
Univerzitetski glasnikBr. 436, 11 septemvri  2019

1

U
ni

ve
rz

it
et

sk
i 

gl
as

ni
k

Izdava~

Univerzitet  “Sv. Kiril i
Metodij” - Skopje

®
S O D R @ I N A

Urednik na
izdava~kata dejnost na

UKIM
Prof. d-r Nikola
JANKULOVSKI,

 rektor

Urednik na
Univerzitetski

glasnik
M-r Marija Manevska,

generalen sekretar

Lektor
Vesna Ilievska-

Cvetanovska

Tehni~ko ureduvawe
Zoran Kordoski

Pe~ati

Tira`

PRAVILNIK
za sistematizacija na rabotnite mesta na
Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo
Skopje – Filozofski fakultet –  Skopje
(Aneks br. 21) .....................................................3

O D L U K A
za davawe soglasnost .....................................56



2

Univerzitetski glasnik Br.  436, 11  septemvri  2019



Univerzitetski glasnikBr. 436, 11 septemvri  2019

3

Vrz osnova na ~len 110, stav 1, to~ka 13 od Zakonot za visokoto obrazovanie (Slu`ben
vesnik na Republika Makedonija br. 82/2018), Nastavno-nau~niot sovet na Filozofskiot
fakultet, na svojata XXI redovna sednica odr`ana na 5.VI 2019 godina, go donese sledniov

PRAVILNIK
za sistematizacija na rabotnite mesta

na Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje –
Filozofski fakultet –  Skopje

(Aneks br. 21)
Glava 1

I. Op{ti i osnovni odredbi
^len 1

So Pravilnikot za sistematizacija
na rabotnite mesta na Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje, Filozofski
fakultet - Skopje (vo ponatamo{niot tekst:
Pravilnik), se utvrduvaat nazivot i opisot
na rabotnite mesta, odnosno zvawata po
organizacioni edinici, so {ifra, uslovite
potrebni za izvr{uvawe na rabotnite
zada~i i obvrski na oddelnite rabotni
mesta i brojot na vrabotenite na
Filozofskiot fakultet vo Skopje vo sostav
na Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo
Skopje (vo natamo{niot tekst: Fakultetot).

^len 2
Vraboteni na Fakultetot se:

1. lica izbrani vo nastavno-nau~ni i
sorabotni~ki zvawa, koi vr{at
visokoobrazovna dejnost (vo
ponatamo{niot tekst: nastaven
kadar);

2. lica vraboteni vo Stru~nata i
administrativna slu`ba i pomo{no-
tehni~kite lica -nenastaven kadar.

Pravata, obvrskite i odgovornostite na
nastavniot kadar se ureduvaat so Zakonot za
visokoto obrazovanie, aktite na
Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo
Skopje i na Fakultetot i op{tite propisi
za rabotnite odnosi.

Pravata, obvrskite i odgovornostite na
nenastavniot kadar se ureduvaat so
odredbite od Zakonot za vrabotenite vo
javniot sektor, aktite na Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje i na Fakultetot
i op{tite propisi za rabotni odnosi.

^len 3
Rabotnite zada~i i obvrski utvrdeni so

ovoj Pravilnik se opredeluvaat soglasno so
nivnata srodnost, me|usebna povrzanost,
vidot, obemot i stepenot na slo`enost,
odgovornost i drugite uslovi za nivno
izvr{uvawe, i pretstavuvaat osnova za
vrabotuvawe i rasporeduvawe na
vrabotenite na Fakultetot po rabotni
mesta.

^len 4
Ovoj Pravilnik e sostaven od Del 1:

Rabotni mesta na nastavniot kadar i Del 2:
Rabotni mesta na Stru~nata i
administrativna slu`ba i pomo{no-
tehni~kite lica.

^len 5
Tabelarniot pregled (rabotna karta) na

rabotnite mesta po organizacioni edinici
e sostaven del na ovoj Pravilnik.

Glava 2

Del 1
Rabotni mesta na nastavniot kadar

Raspored i opis na rabotnite mesta na
nastavniot kadar

^len 6
Vo ovoj Pravilnik se utvrdeni i se

opi{ani vkupno 4 vida rabotni mesta na
nastavniot kadar, rasporedeni vo slednive
kategorii i nivoa na rabotni mesta:

Kategorija A – nastavno-nau~ni zvawa,
vkupen broj: 127
- nivo A1 – redoven profesor;
- nivo A2 – vonreden profesor;
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- nivo A3 – docent.

Kategorija V – sorabotni~ki zvawa, vkupen
broj: 26
- nivo V1 – asistent.

^len 7
Nastavniot kadar na Fakultetot

treba da gi ispolnuva op{tite uslovi
utvrdeni so Zakonot za visokoto
obrazovanie, posebnite uslovi utvrdeni so
Pravilnikot za posebnite uslovi i
postapkata za izbor vo nastavno-nau~ni,
nau~ni, nastavno-stru~ni i sorabotni~ki
zvawa i demonstratori na Univerzitetot
„Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje i uslovite
utvrdeni so ovoj Pravilnik navedeni vo
Tabelarniot pregled (rabotnata karta –
Prilog br. 1 i Prilog br. 2) na rabotnite
mesta.

Del 2
Rabotni mesta na nenastavniot kadar

Raspored i opis na rabotnite mesta na
Stru~nata i administrativna slu`ba

^len 8
 Vo ovoj Pravilnik se utvrdeni i se

opi{ani vkupno 42 vida rabotni mesta za 52
izvr{iteli na Stru~nata i administrativna
slu`ba, rasporedeni vo slednive kategorii
i nivoa na rabotni mesta:

Kategorija A
- nivo A2 – sekretar na Fakultetot –

vkupen broj: 1.

Kategorija B
- nivo B4 – vkupen broj: 5.

Kategorija V
- nivo V1 – vkupen broj: 7.
- nivo V2 – vkupen broj: 12.
- nivo V3 – vkupen broj: 16.
- nivo V4 – vkupen broj: 6.

Kategorija G
- nivo G1 – vkupen broj: 5.

Op{ti uslovi
^len 9

Vrabotenite vo Stru~nata i
administrativna slu`ba na Fakultetot
treba da gi ispolnuvaat slednive op{ti
uslovi za popolnuvawe na rabotnoto mesto:

- da se dr`avjani na Republika Severna
Makedonija;

- aktivno da go koristat makedonskiot
jazik;

- da se polnoletni;
- da imaat op{ta zdravstvena

sposobnost za rabotnoto mesto;
- so pravosilna sudska presuda da ne im

e izre~ena kazna zabrana na vr{ewe
profesija, dejnost ili dol`nost.

Posebni uslovi
^len 10

Sekretarot na Fakultetot treba da gi
ispolnuva slednive posebni uslovi za
popolnuvawe na rabotnoto mesto:

a) Stru~ni kvalifikacii:
- nivo na kvalifikaciite VIA spored

Makedonskata ramka na kvalifikacii
i najmalku 240 krediti steknati
spored EKTS ili zavr{en VII/1
stepen.

b) Rabotno iskustvo:
- najmalku ~etiri godini rabotno

iskustvo vo strukata, od koi najmalku
edna godina na rabotno mesto vo javen
sektor, odnosno najmalku {est godini
rabotno iskustvo vo strukata, od koi
najmalku dve godini na rakovodno
rabotno mesto vo privaten sektor.

v) Posebni rabotni kompetencii:
- poznavawe na stranski jazik

(najmalku eden od trite naj~esto
koristeni jazici na Evropskata Unija
(angliski, francuski, germanski),
{to se doka`uva so uverenie ili
sertifikat izdadeni od
Filolo{kiot fakultet „Bla`e
Koneski” pri Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje, ili so
soodveten sertifikat izdaden od
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oficijalen evropski testator, ~len
na zdru`enieto ALTE na evropski
testatori;

- aktivno poznavawe na kompjuterski
programi za kancelarisko rabotewe,
{to se doka`uva so potvrda izdadena
od Fakultetot za elektrotehnika i
informaciski tehnologii ili od
Fakultetot za informati~ki nauki i
kompjutersko in`enerstvo.
Izdadeniot dokument od alineja 1 od

ovaa to~ka va`i trajno, bez ogled na rokot
na va`nost zapi{an vo soodvetniot
dokument.

^len 11
Rakovodnite lica od kategorijata B na

Fakultetot treba da gi ispolnuvaat
slednive posebni uslovi za popolnuvawe na
rabotnoto mesto:

a) Stru~ni kvalifikacii:
- za site nivoa – nivo na

kvalifikaciite VI A spored
Makedonskata ramka na kvalifikacii
i najmalku 240 krediti steknati
spored EKTS ili zavr{en VII/1
stepen.

b) Rabotno iskustvo:
- za nivoto B4 – najmalku ~etiri godini

rabotno iskustvo vo strukata, od koi
najmalku edna godina na rabotno mesto
vo javen sektor, odnosno najmalku
{est godini rabotno iskustvo vo
strukata, od koi najmalku dve godini
na rakovodno rabotno mesto vo
privaten sektor.

v) Posebni rabotni kompetencii:
- poznavawe na stranski jazik

(najmalku eden od trite naj~esto
koristeni jazici na Evropskata Unija
(angliski, francuski, germanski),
{to se doka`uva so uverenie ili
sertifikat izdadeni od
Filolo{kiot fakultet „Bla`e
Koneski” pri Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje, ili so
soodveten sertifikat izdaden od

oficijalen evropski testator, ~len na
zdru`enieto ALTE na evropski
testatori;

- aktivno poznavawe na kompjuterski
programi za kancelarisko rabotewe,
{to se doka`uva so potvrda izdadena
od Fakultetot za elektrotehnika i
informaciski tehnologii ili od
Fakultetot za informati~ki nauki i
kompjutersko in`enerstvo.

Izdadeniot dokument od alineja 1 od ovaa
to~ka va`i trajno, bez ogled na rokot na
va`nost zapi{an vo soodvetniot dokument.

^len 12
Licata od kategorijata V na

Fakultetot treba da gi ispolnuvaat
slednive posebni uslovi za popolnuvawe na
rabotnoto mesto:

a) Stru~ni kvalifikacii:
- za nivoto V1 – nivo na kvalifikaciite

VI A spored Makedonskata ramka na
kvalifikacii i steknati najmalku 240
krediti spored EKTS ili zavr{en VII/
1 stepen;

- za nivoata V2, V3 i V4 – nivo na
kvalifikaciite VI B spored
Makedonskata ramka na kvalifikacii
i steknati najmalku 180 krediti
spored EKTS ili zavr{en VII/1
stepen, odnosno VI stepen.

b) Rabotno iskustvo:
- za nivoto V1 – najmalku tri godini

rabotno iskustvo vo strukata;
- za nivoto V2 – najmalku dve godini

rabotno iskustvo vo strukata;
- za nivoto V3 – najmalku edna godina

rabotno iskustvo vo strukata;
- za nivoto V4 – so ili bez rabotno

iskustvo vo strukata.

v) Posebni rabotni kompetencii za site
nivoa:

- poznavawe na stranski jazik (najmalku
eden od trite naj~esto koristeni
jazici na Evropskata Unija (angliski,
francuski, germanski), {to se
doka`uva so uverenie ili sertifikat



6

Univerzitetski glasnik Br.  436, 11  septemvri  2019

izdadeni od Filolo{kiot fakultet
„Bla`e Koneski” pri Univerzitetot
„Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje, ili
so soodveten sertifikat izdaden od
oficijalen evropski testator, ~len
na zdru`enieto ALTE na evropski
testatori;

- aktivno poznavawe na kompjuterski
programi za kancelarisko rabotewe,
{to se doka`uva so potvrda izdadena
od Fakultetot za elektrotehnika i
informaciski tehnologii ili od
Fakultetot za informati~ki nauki i
kompjutersko in`enerstvo.
Izdadeniot dokument od alineja 1 od

ovaa to~ka va`i trajno, bez ogled na rokot
na va`nost zapi{an vo soodvetniot
dokument.

^len 13
Licata od kategorijata G na

Fakultetot treba da gi ispolnuvaat
slednive posebni uslovi za popolnuvawe na
rabotnoto mesto:

a) Stru~ni kvalifikacii:
- za site nivoa – stru~ni kvalifikacii

V A ili nivo na kvalifikacii IV
spored Makedonskata ramka na
kvalifikacii i steknati 180 ili 240
krediti spored ECVET ili MKSOO,
ili najmalku vi{e ili sredno
obrazovanie.

b) Rabotno iskustvo:
- za nivoto G1 – najmalku tri godini

rabotno iskustvo vo strukata;
- za nivoto G2 – najmalku dve godini

rabotno iskustvo vo strukata;
- za nivoto G3 – najmalku edna godina

rabotno iskustvo vo strukata;
- za nivoto G4 – so ili bez rabotno

iskustvo vo strukata.

v) Posebni rabotni kompetencii za site
nivoa:

- aktivno poznavawe na kompjuterski
programi za kancelarisko rabotewe,
{to se doka`uva so potvrda izdadena
od Fakultetot za elektrotehnika i

informaciski tehnologii ili od
Fakultetot za informati~ki nauki i
kompjutersko in`enerstvo.

Dopolnitelni uslovi
^len 14

Fakultetot, soglasno so potrebite,
mo`e da predvidi i dopolnitelni uslovi za
popolnuvawe na rabotno mesto vo Stru~nata
i administrativna slu`ba.

Posebnite uslovi za popolnuvawe na
rabotno mesto vo Stru~nata i
administrativna slu`ba na Fakultetot se
navedeni vo Tabelarniot pregled (rabotnata
karta – Prilog br. 3) na rabotnite mesta.

Raspored i opis na rabotnite mesta na
pomo{no-tehni~kite lica

^len 15
Vo ovoj Pravilnik se utvrdeni i se

opi{ani vkupno 3 vida rabotni mesta za 13
pomo{no-tehni~ki lica, rasporedeni vo
slednive kategorii i nivoa na rabotni mesta:

Podgrupa 1 (higieni~ar)
- vkupen broj: 10.

Podgrupa 3 (voza~)
- vkupen broj: 1.

Podgrupa 4 (portir)
- vkupen broj: 2.

Op{ti uslovi
^len 16

Pomo{no-tehni~kite lica na
Fakultetot treba da gi ispolnuvaat
slednive op{ti uslovi za popolnuvawe na
rabotnoto mesto:

- da se dr`avjani na Republika Severna
Makedonija;

- aktivno da go koristat makedonskiot
jazik;

- da se polnoletni;
- da imaat op{ta zdravstvena

sposobnost za rabotnoto mesto;
- so pravosilna sudska presuda da ne im

e izre~ena kazna zabrana na vr{ewe
profesija, dejnost ili dol`nost.
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Posebni uslovi
^len 17

Pomo{no-tehni~kite lica na
Fakultetot treba da gi ispolnuvaat
slednive posebni uslovi za popolnuvawe na
rabotnoto mesto:

a) Stru~ni kvalifikacii:
- osnovno/sredno obrazovanie.

b) Rabotno iskustvo:
- so ili bez rabotno iskustvo.

Dopolnitelni uslovi
^len 18

Fakultetot, soglasno so potrebite,
mo`e da predvidi i dopolnitelni uslovi za
popolnuvawe na rabotno mesto/mesta za
pomo{no-tehni~kite lica na Fakultetot.

Dopolnitelnite uslovi za popolnuvawe
na rabotno mesto/mesta za pomo{no-
tehni~kite lica na Fakultetot se navedeni
vo Tabelarniot pregled (rabotnata karta –
Prilog br. 3) na rabotnite mesta.

Glava 3
Preodni i zavr{ni odredbi

^len 19
Op{tite i posebnite uslovi vo Delot

2 od ovoj Pravilnik ne se odnesuvaat za
licata koi zasnovale raboten odnos na
Fakultetot do denot na vleguvaweto vo sila
na ovoj Pravilnik.

Op{tite i posebnite uslovi vo Delot
2 od ovoj Pravilnik ne se odnesuvaat za
licata koi zasnovale raboten odnos na
Fakultetot do denot na vleguvaweto vo sila
na ovoj Pravilnik ili preminuvaat od eden

fakultet na drug fakultet, ili vo
Centralnata stru~na i administrativna
slu`ba – Rektorat ili vo Stru~nata i
administrativna slu`ba na Fakultetot.

^len 20
Soglasnost na Delot 1 od ovoj

Pravilnik dava Rektorskata uprava na
Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo
Skopje.

Soglasnost na Delot 2 od ovoj
Pravilnik davaat Rektorskata uprava na
Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo
Skopje i Ministerstvoto za informati~ko
op{testvo i administracija.

^len 21
So vleguvaweto vo sila na ovoj

Pravilnik prestanuva da va`i Pravilnikot
za sistematizacija na rabotnite mesta na
Filozofskiot fakultet vo Skopje
(Univerzitetski glasnik br. 340/2016 i br.
401/2018).

^len 22
Ovoj Pravilnik vleguva vo sila so

denot na objavuvaweto vo Univerzitetski
glasnik, a }e se objavi po dobienata
soglasnost od Rektorskata uprava na
Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo
Skopje.

Delot 2 od ovoj Pravilnik }e zapo~ne
da se primenuva po dobiena soglasnost od
Ministerstvoto za informati~ko
op{testvo i administracija.

DEKAN
na Filozofskiot fakultet
Prof. d-r Ratko Duev, s.r.



8

Univerzitetski glasnik Br.  436, 11  septemvri  2019

DEL 1  
NASTAVEN KADAR 

 
Rabotna karta – Prilog br. 1 
 

TABELAREN PRIKAZ NA RABOTNITE MESTA 
Nastavno-nau~ni organizacioni edinici 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vraboteni vo nastavniot kadar* 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
*Vrabotenite vo nastavniot kadar (nastavnici i sorabotnici) pripa|aat kon 
odreden institut kako osnovna nastavno-nau~na organizaciona edinica vo 
ramkite na Fakultetot. 
 
 

ИНСТИТУТ ЗА ФИЛОЗОФИЈА 

ИНСТИТУТ ЗА ПЕДАГОГИЈА 

ИНСТИТУТ ЗА ИСТОРИЈА 

ИНСТИТУТ ЗА ИСТОРИЈА НА УМЕТНОСТА И АРХЕОЛОГИЈА 

ИНСТИТУТ ЗА КЛАСИЧНИ СТУДИИ 

ИНСТИТУТ ЗА ПСИХОЛОГИЈА 

ИНСТИТУТ ЗА СОЦИОЛОГИЈА 

ИНСТИТУТ ЗА БЕЗБЕДНОСТ, ОДБРАНА И МИР 
ИНСТИТУТ ЗА СОЦИЈАЛНА РАБОТА И СОЦИЈАЛНА  ПОЛИТИКА  

ИНСТИТУТ ЗА СПЕЦИЈАЛНА ЕДУКАЦИЈА И РЕХАБИЛИТАЦИЈА 

ИНСТИТУТ ЗА РОДОВИ СТУДИИ 

ИНСТИТУТ ЗА СЕМЕЈНИ СТУДИИ 

РЕДОВЕН ПРОФЕСОР 

ВОНРЕДЕН ПРОФЕСОР 

ДОЦЕНТ 

АСИСТЕНТ 
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OPIS NA RABOTNITE MESTA NA NASTAVNIOT KADAR 
 

Reden broj:  01 
Kategorija/nivo: A1 
Naziv i/ili zvawe 
na rabotnoto mesto: 

redoven profesor 

Op{ti uslovi 
soglasno ZVO: 

Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
- nivo na kvalifikacii VIII spored Makedonskata ramka 
na kvalifikacii i steknati najmalku 480 krediti spored 
EKTS ili zavr{en VIII stepen.  

Posebni uslovi 
soglasno 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor 
vo nastavno-nau~ni, 
nau~ni, nastavno-
stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje i drugite 
propisi i akti od 
oblasta na visokoto 
obrazovanie: 

ispolnuvawe na kriteriumite za izbor vo nastavno-
nau~ni zvawa, utvrdeni so zakon, Pravilnikot za 
posebnite uslovi i postapkata za izbor vo nastavno-
nau~ni, nau~ni, nastavno-stru~ni i sorabotni~ki zvawa 
i demonstratori na Univerzitetot „Sv. Kiril i 
Metodij” vo Skopje i drugite propisi i akti od oblasta 
na visokoto obrazovanie. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i primenuva~ka 
dejnost. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- podgotvuvawe i izveduvawe individualna, grupna i 
kolektivna nastava; 

- u~estvo vo drugi oblici na nastavna rabota, utvrdeni so 
studiskite programi;  

- izveduvawe priemni ispiti, kontinuirana i zavr{na 
proverka na znaewa i drugi formi na proverka na znaewata; 

- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti; 
- u~estvo vo realizacija na kursevi, seminari, mentorski 

~asovi i drugi formi na doobrazuvawe; 
- postojano nau~no, stru~no i umetni~ko usovr{uvawe; 
- izgraduvawe nastavno-nau~en podmladok; 
- podgotvuvawe na predmetni programi; 
- obezbeduvawe i prepora~uvawe osnovna i dopolnitelna 

literatura za studentite; 
- vodewe i u~estvuvawe vo nau~noistra`uva~ki proekti; 
- prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota 

na konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl.; 
- objavuvawe nau~ni i stru~ni trudovi; 
- vr{ewe stru~no-aplikativna dejnost; 
- izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i drug vid 

literatura;  
- u~estvo vo rabotata na organite, komisiite i drugite 

rabotni tela na Fakultetot; 
- vr{ewe drugi pedago{ki obvrski i raboti utvrdeni so 

zakon, kolektiven dogovor ili so akt na Univerzitetot i 
Fakultetot. 

Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na institutot. 
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Reden broj:  02 
Kategorija/nivo: A2 
Naziv i/ili zvawe 
na rabotnoto mesto: 

vonreden profesor 

Op{ti uslovi 
soglasno ZVO: 

Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
- nivo na kvalifikacii VIII spored Makedonskata ramka 
na kvalifikacii i steknati najmalku 480 krediti 
spored EKTS ili zavr{en VIII stepen. 

Posebni uslovi 
soglasno 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor 
vo nastavno-nau~ni, 
nau~ni, nastavno-
stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje i drugite 
propisi i akti od 
oblasta na visokoto 
obrazovanie 

ispolnuvawe na kriteriumite za izbor vo nastavno-
nau~ni zvawa, utvrdeni so zakon, Pravilnikot za 
posebnite uslovi i postapkata za izbor vo nastavno-
nau~ni, nau~ni, nastavno-stru~ni i sorabotni~ki 
zvawa i demonstratori na Univerzitetot „Sv. Kiril i 
Metodij” vo Skopje i drugite propisi i akti od oblasta 
na visokoto obrazovanie. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i primenuva~ka 
dejnost 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- podgotvuvawe i izveduvawe individualna, grupna i 
kolektivna nastava; 

- u~estvo vo drugi oblici na nastavna rabota, utvrdeni so 
studiskite programi;  

- izveduvawe priemni ispiti, kontinuirana i zavr{na 
proverka na znaewa i drugi formi na proverka na 
znaewata; 

- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti; 
- u~estvo vo realizacija na kursevi, seminari, mentorski 

~asovi i drugi formi na doobrazuvawe; 
- postojano nau~no i stru~no usovr{uvawe; 
- izgraduvawe nastavno-nau~en podmladok; 
- podgotvuvawe na predmetni programi; 
- obezbeduvawe i prepora~uvawe osnovna i dopolnitelna 

literatura za studentite; 
- vodewe i u~estvuvawe vo nau~noistra`uva~ki proekti; 
- prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota 

na konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl.; 
- objavuvawe nau~ni i stru~ni trudovi; 
-  vr{ewe stru~no-aplikativna dejnost; 
-  izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i drug vid 

literatura;  
-  u~estvo vo rabotata na organite, komisiite i drugite 

rabotni tela na Fakultetot; 
- vr{ewe drugi pedago{ki obvrski i raboti utvrdeni so 

zakon, kolektiven dogovor ili so akt na Univerzitetot i 
Fakultetot. 

Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na institutot. 
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Reden broj:  03 
Kategorija/nivo: A3 
Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

docent 

Op{ti uslovi 
soglasno ZVO: 

Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
- nivo na kvalifikacii VIII spored Makedonskata ramka 
na kvalifikacii i steknati najmalku 480 krediti 
spored EKTS ili zavr{en VIII stepen. 

Posebni uslovi soglasno 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, nau~ni, 
nastavno-stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje i drugite propisi 
i akti od oblasta na 
visokoto obrazovanie: 

ispolnuvawe na kriteriumite za izbor vo nastavno-
nau~ni zvawa, utvrdeni so zakon, Pravilnikot za 
posebnite uslovi i postapkata za izbor vo nastavno-
nau~ni, nau~ni, nastavno-stru~ni i sorabotni~ki 
zvawa i demonstratori na Univerzitetot „Sv. Kiril i 
Metodij” vo Skopje i drugite propisi i akti od oblasta 
na visokoto obrazovanie. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i primenuva~ka 
dejnost. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- podgotvuvawe i izveduvawe individualna, grupna i 
kolektivna nastava; 

- u~estvo vo drugi oblici na nastavna rabota, utvrdeni 
so studiskite programi;  

- izveduvawe priemni ispiti, kontinuirana i zavr{na 
proverka na znaewa i drugi formi na proverka na 
znaewata; 

- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti; 
- u~estvo vo realizacija na kursevi, seminari, 

mentorski ~asovi i drugi formi na doobrazuvawe; 
- postojano nau~no i stru~no usovr{uvawe; 
- izgraduvawe nastavno-nau~en podmladok; 
- podgotvuvawe na predmetni programi; 
- obezbeduvawe i prepora~uvawe osnovna i 

dopolnitelna literatura za studentite; 
- vodewe i u~estvuvawe vo nau~noistra`uva~ki 

proekti; 
- prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata 

rabota na konferencii, simpoziumi, kongresi, 
seminari i sl.; 

- objavuvawe nau~ni i stru~ni trudovi; 
- vr{ewe stru~no-aplikativna dejnost; 
- izgotvuvawe u~ebnici, u~ebni pomagala i drug vid 

literatura;  
- u~estvo vo rabotata na organite, komisiite i drugite 

rabotni tela na Fakultetot; 
- vr{ewe drugi pedago{ki obvrski i raboti utvrdeni 

so zakon, kolektiven dogovor ili so akt na 
Univerzitetot i Fakultetot. 

Odgovara pred: dekan i rakovoditelot na institutot. 
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Reden broj:  04 
Kategorija/nivo: V1 
Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

asistent 

Op{ti uslovi 
soglasno ZVO: 

Potrebni stru~ni kvalifikacii: 
- nivo na kvalifikacii VII spored Makedonskata ramka na 
kvalifikacii i steknati najmalku 300 krediti spored EKTS 
ili zavr{en VII/2 stepen. 

Posebni uslovi soglasno 
Pravilnikot za posebnite 
uslovi i postapkata za 
izbor vo nastavno-nau~ni, 
nau~ni, nastavno-stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. Kiril 
i Metodij” vo Skopje i 
drugite propisi i akti od 
oblasta na visokoto 
obrazovanie: 

ispolnuvawe na kriteriumite za izbor vo sorabotni~ki 
zvawa, utvrdeni so zakon, Pravilnikot za posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo nastavno-nau~ni, nau~ni, nastavno-
stru~ni i sorabotni~ki zvawa i demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje i drugite 
propisi i akti od oblasta na visokoto obrazovanie. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: ostvaruvawe visokoobrazovna, nau~na i primenuva~ka 
dejnost. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- podgotvuvawe i izveduvawe ve`bi; 
- u~estvo vo drugi oblici na nastavna rabota, utvrdeni so 

studiskite programi;  
- u~estvo vo izveduvaweto priemni ispiti, kontinuirana i 

zavr{na proverka na znaewa, produkcii i drugi formi na 
proverka na znaewata; 

- vr{ewe priem (konsultacii) na studenti; 
- postojano nau~no i stru~no usovr{uvawe; 
- u~estvuvawe vo nau~noistra`uva~ki proekti; 
- prezentirawe rezultati od nau~noistra`uva~kata rabota 

na konferencii, simpoziumi, kongresi, seminari i sl.; 
- objavuvawe nau~no-stru~ni trudovi; 
- u~estvo vo rabotata na organite, komisiite i drugite 

rabotni tela na Fakultetot; 
- vr{ewe drugi pedago{ki obvrski i raboti utvrdeni so 

zakon, kolektiven dogovor ili so akt na Univerzitetot i 
Fakultetot. 

Odgovara pred: dekanot i rakovoditelot na institutot. 
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Rabotna karta – Prilog br. 2 

INSTITUT NAU^NA OBLAST 
BROJ NA 

IZVR[ITELI 
DRUGI USLOVI 

Institut za 
filozofija 

60500 Istorija na filozofijata  
60501 Logika 
60502 Ontologija 
60503 Etika 
60504 Estetika 
60505 Epistemologija 
60506 Retorika 
60507 Aksiologija 
60508 Filozofija na naukata 
60509 Filozofija na tehnikata 
60510 Filozofija na kulturata 
60511 Filozofija na politikata 
60512 Filozofska antropologija 
60513 Filozofija na istorijatata 
60514 Filozofija na religijata 
60515 Sovremena filozofija  
60516 Filozofija na jazikot 
60517 Drugo 
51124 Medicinska sociologija 
51128 Drugo 
50504 Metodika 
50525 Drugo 
61109 Drugo 
50102 Kulturna antropologija 
50105 Drugo 

14 

Zakon za visokoto 
obrazovanie i 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, 
nau~ni, nastavno-
stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje 

Institut za 
pedagogija 

50500 Pedagogija 
50501 Didaktika 
50502 Specijalna didaktika 
50503 Istorija na pedago{ki 
sistemi 
50504 Metodika 
50505 Teorija na vospituvawe 
50506 Teorija i razvoj na nastavni 
programi 
50507 Elementarno obrazovanie 
(sistemi i metodi) 
50508 Stru~no i sredno{kolsko 
obrazovanie (sistemi i metodi) 
50509 Sistemi i metodi na visokoto 
obrazovanie 
50510 Sistemi za permanentno 
obrazovanie 
50511 Obrazovanie na vozrasni, 
permanentno obrazovanie 
50512 Obrazovna politika 
50513 Obrazovanie na nastavnici 
50514 Obrazovanie so primena na 
kompjuter 

16 

Zakon za visokoto 
obrazovanie i 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, 
nau~ni, nastavno-
stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje 
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Rabotna karta – Prilog br. 2 

INSTITUT NAU^NA OBLAST 
BROJ NA 

IZVR[ITELI DRUGI USLOVI 

Institut za 
pedagogija 

50515 Komparativna i istorija na 
pedagogijata 
50518 Socijalna pedagogija 
50524 Andragogija 
50525 Drugo 
50316 Ekonomika na obrazovanie 
50329 Drugo 
50618 Menaxment vo obrazovanie 
50623 Pretpriemni{tvo 
50624 Drugo 
51300 Teorija i metodi na 
op{testvenata statistika 
51307 Drugo 

16 

Zakon za visokoto 
obrazovanie i 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, 
nau~ni, nastavno-
stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje 

Institut za 
istorija na 
umetnosta i 
arheologija 

60201 Praistoriska arheologija 
60202 Klasi~na arheologija: gr~ka i 
rimska kultura, rimska provinciska 
kultura 
60203 Srednovekovna arheologija: 
preselba na narodite, slovenska 
kultura do IX vek 
60204 Arheologija na Bliskiot 
Istok: Egipet, Mesapotamija, 
Vavilon, Asirija 
60205 Epigrafika: gr~ka i rimska 
60206 Numizmatika: gr~ka i rimska 
60207 Istorija na arheologijata 
60208 Paleologija 
60209 Genealogija 
60210 Drugo 
60600 Ranohristijanska umetnost 
60601 Srednovekovna zapadna 
umetnost  
60602 Srednovekovna vizantiska 
umetnost 
60603 Srednovekovna nacionalna 
umetnost  
60604 Nacionalna umetnost od 
turskiot period 
60605 Umetnost na renesansata – 
op{ta 
60606 Umetnost na renesansata – 
nacionalna 
60607 Umetnost na barokot – op{ta 

13 

Zakon za visokoto 
obrazovanie i 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, 
nau~ni, nastavno-
stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje 
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Rabotna karta – Prilog br. 2 

INSTITUT NAU^NA OBLAST 
BROJ NA 

IZVR[ITELI 
DRUGI USLOVI 

Institut za 
istorija na 
umetnosta i 
arheologija 

60608 Umetnost na barokot – 
nacionalna  
60609 Umetnost na klasicizmot – 
op{ta  
60610 Umetnost na klasicizmot – 
nacionalna 
60611 Umetnost na romantizmot – 
op{ta  
60612 Umetnost na romantizmot – 
nacionalna 
60613 Umetnost na realizmot – 
op{ta  
60614 Umetnost na realizmot – 
nacionalna 
60615 Umetnost na XX vek 
(impresionizam, kubizam, fovizam, 
naderealizam, dadizam) 
60616 Umetnost na islamot 
60617 Umetnost na evrejskiot narod 
60618 Muzeologija i konzervacija 
60619 Numizmatika 
60620 Drugo 
60300 Bibliotekarstvo 
60310 Muzeologija 
60312 Drugo 

13 

Zakon za visokoto 
obrazovanie i 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, 
nau~ni, nastavno-
stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje 

Institut za 
sociologija 

51100 Op{ta sociologija 
51101 Ekonomska sociologija 
51102 Sociologija na politikata 
51103 Sociologija na 
organizacijata 
51104 Sociologija na tehnolo{ki 
razvoj 
51105 Sociologija na obrazovanieto 
51106 Socijalna ekologija 
51107 Urbana sociologija 
(sociologija na grad) 
51108 Ruralna sociologija 
(sociologija na selo) 
51109 Sociologija na naukata 
51110 Sociologija na kulturata 
51111 Sociologija na religija 
51112 Sociologija na moralot 
51113Sociologija na domuvawe 
51114 Sociologija na semejstvo 

18 

Zakon za visokoto 
obrazovanie i 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, 
nau~ni, nastavno-
stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje 
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Rabotna karta – Prilog br. 2 

INSTITUT NAU^NA OBLAST BROJ NA 
IZVR[ITELI 

DRUGI USLOVI 

Institut za 
sociologija 

51115 Sociologija na deteto 
51116 Sociologija na trudot i 
organizaciite 
51117 Sociologija na pravoto i 
kriminalistikata 
51118 Metodi na sociolo{ki 
istra`uvawa i sociometrija 
51119 Sociologija na socijalnite 
strukturi 
51120 Socijalna antropologija 
51121 Sociologija na normi i 
organizacija 
51122 Sociologija na masovnite 
komunikacii i informacii 
51123 Socijalna patologija 
51124 Medicinska sociologija 
51125 Sociologija na etni~ki grupi 
51126 Sociologija na makedonskoto 
op{testvo 
51127 Sociologija na sportot 
51128 Drugo 
50622 Upravuvawe so ~ove~ki resursi 
50624 Drugo 
51305 Socijalna statistika 
51306 Demografska statistika 
51300 Teorija i metodi na op{testvenata 
statistika 
51307 Drugo 
50200 Teorija na naselenieto 
50201 Demografski modeli i metodi 
50202 Istorija na razvoj na naselenieto 
50206 Interakcija me|u demografskite, 
ekonomskite i socijalnite procesi 
50207 Planirawe na semejstvoto 
50208 Populaciona gradska i selska 
politika 
50701 Politi~ki sistemi 
50702 Sovremeni politi~ki sistemi 
50703 Gra|ansko op{testvo, politi~ki 
partii i interesni grupi 
50706 Komunikacii i mas-mediumi 
50710 Drugo 
50102 Kulturna antropologija 
50105 Drugo 
50209 Drugo 
60302 Komunikologija 
60312 Drugo 
50504 Metodika 
50525 Drugo 
50300 Ekonomska teorija 
50329 Drugo 

18 

Zakon za visokoto 
obrazovanie i 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, 
nau~ni, nastavno-
stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje 
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Rabotna karta – Prilog br. 2 

INSTITUT NAU^NA OBLAST BROJ NA 
IZVR[ITELI 

DRUGI USLOVI 

Institut za 
istorija 

60100 Teorija na istorijata  
60101 Filozofija na istorija 
60102 Anti~ka istorija 
60103 Srednovekovna istorija 
60104 Vizantologija 
60105 Sovremena istorija ( do okolu 
1800) 
60106 Sovremena istorija (1800 - 
1914) 
60107 Sovremena istorija (po 1914) 
60108 Istorija na naukata 
60109 Op{ta istorija na stariot 
vek 
60110 Op{ta istorija na sredniot 
vek 
60111 Nacionalna istorija na 
sredniot vek 
60112 Nacionalna istorija na XVI-
XVIII vek 
60113 Nacionalna istorija na XIX 
vek do 1918 godina 
60114 Istorija na Makedonija 
60115 Op{ta istorija na noviot vek 
60116 Op{ta istorija na najnoviot 
period od 1918 godina do denes 
60117 Drugo 
60303 Arhivistika i dokumentacija 
60308 Heraldika 
60312 Drugo 
50209 Drugo 
50504 Metodika 
50525 Drugo 
61107 Istorija na MPC 
50105 Drugo 
51128 Drugo 

13 

Zakon za visokoto 
obrazovanie i 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, 
nau~ni, nastavno-
stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje 

Institut za 
psihologija 

51000 Op{ta psihologija 
51001 Klini~ka psihologija 
51003 Psihologija na sovetuvawe 
51004 Razvojna psihologija 
51005 Psihologija na obrazovanie i 
vospituvawe 
51006 Socijalna psihologija 
51007 Psihologija na trudot 
51008 Organizaciska psihologija 
51009 Psihologija na li~nost 
51010 Metodologija i psihometrija 
51011 Voena psihologija 

16 

Zakon za visokoto 
obrazovanie i 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, nau~ni, 
nastavno-stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje 
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Rabotna karta – Prilog br. 2 

INSTITUT NAU^NA OBLAST 
BROJ NA 

IZVR[ITELI 
DRUGI USLOVI 

Institut za 
psihologija 

51012 Psihologija na aktivnosti 
struki i specijalnosti 
51013 Primeneta i eksperimentalna 
psihologija 
51014 Psihopatologija 
51019 Drugo 
51300 Torii i metodi na 
op{testvenata statistika 
51307 Drugo 
10207 Fiziologija 
10208 Genetika 

16 

Zakon za visokoto 
obrazovanie i 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, nau~ni, 
nastavno-stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje 

Institut za 
socijalna rabota 
i socijalna 
politika 
 

51200 Socijalna politika  
51201 Teorija na socijalna rabota 
51202 Socijalen razvoj 
51203 Socijalna rabota (vo 
zdravstvo, obrazovanie, socijalna 
za{tita i drugo) 
51204 Sistemi na socijalna za{tita 
51205 Metodiki na socijalna rabota 
(poedinec, grupa, lokalna zaednica) 
51206 Drugo 
51305 Socijalna statistika 
50902 Javni slu`bi 
50805 Trudovo pravo 
50821 Socijalno pravo 
50802 Upravno pravo 
50818 ^ovekovi prava i slobodi 
50819 Semejno pravo 
50312 Ekonomika na javni slu`bi 
50305 Ekonomski razvoj 
50329 Drugo 
50623 Pretpriemni{tvo 
50622 Upravuvawe so ~ove~ki 
resursi 
50609 Me|unaroden menaxment 
50624 Drugo 
50512 Obrazovna politika 
50620 Socijalen menaxment 
50605 Strate{ki menaxment 
51300 Teorii i metodi na 
op{testvenata statistika 
50525 Drugo 
51019 Drugo 

12 

Zakon za visokoto 
obrazovanie i 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, 
nau~ni, nastavno-
stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje 

Institut za 
klasi~ni studii 

61207 Teorija na kni`evnosta 
61222 Istorija na starogr~kata 
kni`evnost 
61223 Istorija na rimskata 
kni`evnost 
64007 Klasi~na filologija 
64010 Op{ta lingvistika 

8  
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Rabotna karta – Prilog br. 2 

INSTITUT NAU^NA OBLAST 
BROJ NA 

IZVR[ITELI 
DRUGI USLOVI 

Institut za 
klasi~ni studii 

64010 Op{ta lingvistika 
64012 Komparativna lingvistika 
64027 Dijalektologija 
60305 Paleografija 
60307 Epigrafika 
50501 Didaktika 
50514 Obrazovanie so primena na 
kompjuter 
60205 Epigrafika: gr~ka i rimska 
64020 Istorija na jazikot 
64018 Gramatika, semantika, 
semiotika, sintaksa 
64022 Preveduvawe 
64028 Metodika na jazik 
64029 Drugo 
60202 Klasi~na arheologija: gr~ka i 
rimska kultura, rimska 
provinciska kultura 
60210 Drugo 
60312 Drugo 
60506 Retorika 

8 

Zakon za visokoto 
obrazovanie i 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, 
nau~ni, nastavno-
stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje 

Institut za 
bezbednost, 
odbrana i mir 

51500 Polemologija 
51501 Defendologija 
51502 Politi~ki sistemi 
51503 Integralna bezbednost 
51504 Etiologija na zagrozuvawe 
51505 Civilna odbrana 
51506 Upravuvawe i komanduvawe 
51507 Civilna za{tita 
51508 Mobilizaciski sistemi 
51509 Planirawe na odbrana i 
za{tita 
51510 Voeni doktrini 
51511 Drugo 
50305 Ekonomski razvoj 
50611 Upravuvawe so sistemi 
50613 Delovno komunicirawe 
50614 Odlu~uvawe 
50622 Upravuvawe so ~ove~ki 
resursi 
51600 Op{ta i kriminalisti~ka 
teorija 
51601 Kriminalisti~ka metodika 
51603 Kriminologija 
51604 Metodologija na 
istra`uvaweto vo kriminalitetot 
51607 Kriminalisti~ka psihologija 
51608 Policija i ~ovekovi prava 
51609 Osnovi na naukata na 
policijata 

18 

Zakon za visokoto 
obrazovanie i 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, 
nau~ni, nastavno-
stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje 
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Rabotna karta – Prilog br. 2 

INSTITUT NAU^NA OBLAST 
BROJ NA 

IZVR[ITELI DRUGI USLOVI 

Institut za 
bezbednost, 
odbrana i mir 

51610 Drugo 
50605 Strate{ki menaxment 
50602 Menaxment-sistemi 
50624 Drugo 
50701 Politi~ki sistemi 
50702 Sovremeni politi~ki sistemi 
50705 Diplomatija 
50704 Me|unarodni politi~ki 
organizacii 
50710 Drugo 
50811 Pravo na Evropskata Unija 
50815 Me|unarodni odnosi i istorija na 
diplomatijata 
50818 ^ovekovi prava i slobodi 
50806 Me|unarodno javno pravo 
50835 Drugo 
10502 Kartografija 

18 

Zakon za visokoto 
obrazovanie i 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, 
nau~ni, nastavno-
stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje 

Institut za 
specijalna 
edukacija i 

rehabilitacija 
 

50502 Specijalna didaktika 
50519 Ortopedagogija 
50520 Logopedija 
50521 Defektologija 
50522 Za{tita i pomo{ na 
hendikepirani 
50523 Defektolo{ka dijagnostika 
50525 Drugo 
50504 Metodika 
30104 Fiziologija 
30188 Drugo 
30115 Medicinska genetika 
50826 Kriminologija 
51128 Drugo 
50835 Drugo 
50500 Pedagogija 
51019 Drugo 
51123 Socijalna patologija 
50518 Socijalna pedagogija 
30225 Drugo 

12 

Zakon za visokoto 
obrazovanie i 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, 
nau~ni, nastavno-
stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje 

Institut za 
rodovi studii 

51127 Sociologija na sportot 
51128 Drugo 
60503 Etika 
60509 Filozofija na tehnikata 
60510 Filozofija na kultura 
60515 Sovremena filozofija 
60517 Drugo 
50103 Socijalna antropologija 
50102 Kulturna antropologija 
50105 Drugo  
51206 Drugo 
60620 Drugo 
60117 Drugo 
50710 Drugo 
50835 Drugo 

7 

Zakon za visokoto 
obrazovanie i 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, 
nau~ni, nastavno-
stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje 
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Rabotna karta – Prilog br. 2 

INSTITUT NAU^NA OBLAST 
BROJ NA 

IZVR[ITELI 
DRUGI USLOVI 

Institut za 
semejni studii 

50200 Teorija na naselenieto  
50207 Planirawe na semejstvoto  
50706 Komunikacii i mas-mediumi 
50819 Semejno pravo 
50521 Defektologija 
50103 Socijalna antropologija 
51114 Sociologija na semejstvo  
50811 Pravo na Evropskata Unija 
50818 ^ovekovi prava i slobodi 
51206 Drugo 
50209 Drugo 
51307 Drugo 
51128 Drugo 
50525 Drugo 
50624 Drugo 
50710 Drugo 
60117 Drugo 

6 

Zakon za visokoto 
obrazovanie i 
Pravilnikot za 
posebnite uslovi i 
postapkata za izbor vo 
nastavno-nau~ni, 
nau~ni, nastavno-
stru~ni i 
sorabotni~ki zvawa i 
demonstratori na 
Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo 
Skopje 
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DEL 2 

 STRU^NA I ADMINISTRATIVNA SLU@BA I 
POMO[NO-TEHNI^KI LICA 

 
 

Reden broj:  01 
[ifra: OBN 01 02 AO2 oo1 
Nivo: A2 
Naziv i zvawe 
na rabotnoto 
mesto: 

sekretar 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Vid na 
obrazovanie: 

nau~no pole: pravni nauki. 

Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na 
rabotata na 
rabotnoto 
mesto: 

 

Rabotni celi: rakovodewe, obedinuvawe i koordinirawe na rabotite od 
delokrugot na Stru~nata i administrativna slu`ba i 
pomo{no-tehni~kite lica. 

 

Rabotni zada~i 
i obvrski: 

- rakovodi so Stru~nata i administrativna slu`ba i 
pomo{no-tehni~kite lica;  

- organizira, koordinira, naso~uva, vr{i nadzor i kontrola na 
rabotata na Stru~nata i administrativna slu`ba i 
pomo{no-tehni~kite lica;  

- gi rasporeduva rabotite i rabotnite zada~i po 
organizacioni edinici, dava upatstva za rabotata, kako i 
stru~na pomo{, i go sledi izvr{uvaweto na dodelenite 
raboti i rabotni zada~i;  

- se gri`i za urednosta i a`urnosta na rabotata po predmetite 
i za taa cel svikuva i rakovodi so rabotnite sostanoci na 
Stru~nata i administrativna slu`ba;  

- gi sledi propisite i uka`uva za nivnata primena na organite 
na Fakultetot;  

- se gri`i za podgotovkata i obrabotkata na materijalite za 
sednicite na organite i telata na Fakultetot;  

- se gri`i za podgotvuvaweto na odlukite i op{tite akti {to 
gi donesuvaat ovie organi i tela;  

- se gri`i za izrabotkata na odluki i re{enija {to gi 
donesuvaat organite na Fakultetot;  

- gi sledi i se gri`i za navremenoto izvr{uvawe na odlukite 
i zaklu~ocite na organite na upravuvawe, stru~nite organi i 
tela, kako i nivnite pomo{ni tela. 

Odgovara pred: dekanot.  
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ODDELENIE ZA STUDENTSKI PRA[AWA  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Reden broj:  02 
[ifra: OBN 01 02 BO4 oo5 
Nivo: B4 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

rakovoditel na Oddelenieto za studentski pra{awa  

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: nau~no pole: op{testveni, humanisti~ki i tehni~ki nauki. 
Drugi posebni 
uslovi: 

  

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: rakovodewe, obedinuvawe i koordinirawe na rabotite od 
delokrugot na Oddelenieto. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- rakovodi so Oddelenieto i gi organizira, gi naso~uva i gi 
koordinira rabotite vo Oddelenieto; 

- gi vr{i najslo`enite rabotni zada~i i obvrski vo 
Oddelenieto i gi rasporeduva rabotnite zada~i i obvrski vo 
Oddelenieto; 

- postapuva vo upravni postapki za upravni raboti vo 
nadle`nost na Oddelenieto; 

- vr{i neposredna kontrola i nadzor vrz sproveduvaweto na 
postapkite za zapi{uvawe studenti, formiraweto, vodeweto 
i ~uvaweto na dosiejata na studentite i vodeweto na 
elektronskite dosieja na studentite; vodeweto na mati~nite 
knigi na zapi{ani i glavnite knigi na diplomirani studenti 
i izdavaweto potvrdi, uverenija, diplomi i drugi ispravi na 
studentite; 

ОДДЕЛЕНИЕ ЗА 
СТУДЕНТСКИ 

ПРАШАЊА 

СОВЕТНИК ЗА СТУДЕНТСКИ 
ПРАШАЊА 

В1       (1) 
 

ВИШ СОРАБОТНИК ЗА 
СТУДЕНТСКИ ПРАШАЊА 

В2     (1) 

СОРАБОТНИК ЗА 
СТУДЕНТСКИ ПРАШАЊА 

В3         (2) 

ПОМЛАД СОРАБОТНИК ЗА 
СТУДЕНТСКИ ПРАШАЊА 

В4        (1) 

ВИШ СОРАБОТНИК ЗА 
МАГИСТЕРСКИ И 

ДОКТОРСКИ СТУДИИ 
В2        (1) 

СОРАБОТНИК ЗА 
Е-ИНДЕКС 
В3         (1) 

СОРАБОТНИК ЗА 
МАГИСТЕРСКИ И 

ДОКТОРСКИ СТУДИИ 
В3        (1) 

АДМИНИСТРАТОР I/САМОСТОЕН 
РЕФЕРЕНТ АДМИНИСТРАТОР 

Г1       (1) 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- ja organizira rabotata okolu promoviraweto na diplomiranite 
studenti; 

- vodi prepiska od oblasta na studentskite pra{awa; 
- podgotvuva uverenija i diplomi za diplomirani studenti, 

izgotvuva razni re{enija od oblasta na studentskite pra{awa, 
izgotvuva statisti~ki izve{tai; 

- se gri`i za sproveduvaweto na pravilata za studirawe i 
propisite od delokrugot na rabotata, kako i za sproveduvawe na 
odlukite na organite na Fakultetot {to se odnesuvaat na 
delokrugot na rabotata na Oddelenieto; 

- vr{i neposredna kontrola na vodewe evidencija za mobilnost na 
studentite, 

 - izgotvuva predlog-plan za rabotata na Oddelenieto i izgotvuva 
izve{tai za sproveduvaweto na programata za rabota na 
Oddelenieto; 

- izgotvuva predlozi i dava inicijativi za re{avawe na oddelni 
pra{awa i problemi od delokrug na Oddelenieto; 

- sorabotuva so drugite rakovodni administrativni slu`benici od 
institucijata i so rakovodni slu`benici na soodvetno nivo od 
drugi organi, za pra{awa od delokrugot na Oddelenieto. 

Odgovara pred: sekretarot na Fakultetot. 
 

Reden broj:  03 
[ifra: OBN 01 02 VO1 oo5 
Nivo: V1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sovetnik za studentski pra{awa 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: nau~no pole: op{testveni, humanisti~ki i tehni~ki nauki. 
Drugi posebni 
uslovi:  

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka za ostvaruvawe na pravata i obvrskite na 
studentite i za potrebite na nastavata. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- samostojno vr{i najslo`eni rabotni zada~i i obvrski vo 
Oddelenieto; 

- samostojno gi sproveduva postapkite za zapi{uvawe studenti, 
formiraweto, vodeweto i ~uvaweto na dosiejata na studentite i 
vodeweto na elektronskite dosieja na studentite; 

- samostojno gi vodi mati~nite knigi na zapi{ani i glavnite 
knigi na diplomirani studenti i izdava potvrdi, uverenija, 
diplomi i drugi ispravi na studentite; 

- vr{i proverka na uplatite na participacijata, 
kofinansiraweto i drugite nadomestoci od strana na studentite; 

- u~estvuva vo izgotvuvaweto na statisti~ki izve{tai; 
- u~estvuva vo izgotvuvaweto na razni re{enija od oblasta na 

studentskite pra{awa; 
- u~estvuva vo izgotvuvaweto na uverenija za diplomirani 

studenti; 
- vodi evidencija za mobilnost na studentite; 
- gi sledi i gi primenuva pravilata za studirawe i drugite propisi 

od delokrugot na rabotata, kako i gi sproveduvaa odlukite na 
organite na Fakultetot {to se odnesuvaat na delokrugot na 
rabotata na Oddelenieto; 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog-planot za rabotata na 
Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za sproveduvaweto na 
programata za rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za studentski pra{awa. 
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Reden broj:  04 
[ifra: OBN 01 02 VO2 oo5 
Nivo: V2 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vi{ sorabotnik za studentski pra{awa 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Vid na obrazovanie: nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 
Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata 
na rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka za ostvaruvawe na pravata i obvrskite na 
studentite i za potrebite na nastavata. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i najslo`eni rabotni zada~i i obvrski vo Oddelenieto; 
- gi sproveduva postapkite za zapi{uvawe studenti, 

formiraweto, vodeweto i ~uvaweto na dosiejata na 
studentite i vodeweto na elektronskite dosieja na 
studentite; 

- vr{i priem i sreduvawe na prijavite za ispiti; 
- u~estvuva vo izgotvuvaweto na uverenija za diplomirani 

studenti; 
- u~estvuva vo izgotvuvaweto na statisti~ki izve{tai; 
- u~estvuva vo vodeweto na mati~nite knigi na zapi{ani i 

glavnite knigi na diplomirani studenti i u~estvuva vo 
izdavaweto potvrdi, uverenija, diplomi i drugi ispravi na 
studentite; 

- u~estvuva vo proverkata na uplatite na participacijata, 
kofinansiraweto i drugite nadomestoci od strana na 
studentite; 

- u~estvuva vo vodeweto evidencija za mobilnost na 
studentite; 

- gi sledi i gi primenuva pravilata za studirawe i drugite 
propisi od delokrugot na rabotata, kako i gi sproveduva 
odlukite na organite na Fakultetot {to se odnesuvaat na 
delokrugot na rabotata na Oddelenieto; 

- u~estvuva vo podgotovkata na materijali vo vrska so predlog-
planot za rabotata na Oddelenieto i za izgotvuvawe 
izve{tai za sproveduvaweto na programata za rabota na 
Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za studentski pra{awa. 
 

Reden broj:  05 
[ifra: OBN 01 02 VO2 oo7 
Nivo: V2 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vi{ sorabotnik za magisterski i doktorski studii 

Broj na izvr{iteli: 1  
Vid na obrazovanie: nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 
Drugi posebni 
uslovi:  
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Rabotni celi: stru~na poddr{ka za ostvaruvawe na pravata i obvrskite na 
studentite i za potrebite na nastavata. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i najslo`eni rabotni zada~i i obvrski vo Oddelenieto; 
- gi sproveduva postapkite za zapi{uvawe studenti, formiraweto, 

vodeweto i ~uvaweto na dosiejata na studentite i vodeweto na 
elektronskite dosieja na studentite; 

- u~estvuva vo vodeweto na mati~nite knigi na zapi{ani i glavnite 
knigi na magistrirani i doktorirani studenti i izdava potvrdi, 
uverenija, diplomi i drugi ispravi na studentite; 

- u~estvuva vo proverkata na participacijata, kofinansiraweto i 
drugite nadomestoci od strana na studentite; 

- u~estvuva vo izgotvuvaweto na statisti~ki izve{tai; 
- u~estvuva vo izgotvuvaweto na razni re{enija od oblasta na 

studentskite pra{awa; 
- u~estvuva vo izgotvuvaweto na uverenija za magistrirani i 

doktorirani studenti; 
- gi sledi i gi primenuva pravilata za studirawe i drugite propisi 

od delokrugot na rabotata, kako i gi sproveduva odlukite na 
organite na Fakultetot {to se odnesuvaat na delokrugot na 
rabotata na Oddelenieto; 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog-planot za rabotata na 
Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za sproveduvaweto na 
programata za rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za studentski pra{awa.  
 

Reden broj:  06 
[ifra: OBN 0102 VO3 oo5 
Nivo: V3 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sorabotnik za studentski pra{awa 

Broj na izvr{iteli: 2 
Vid na obrazovanie: nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 
Drugi posebni uslovi:  
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: poddr{ka za ostvaruvawe na pravata i obvrskite na studentite i za 
potrebite na nastavata. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- sproveduva rutinski rabotni zada~i i obvrski vo Oddelenieto; 
- pomaga vo sproveduvaweto na postapkite za zapi{uvawe studenti, 

formiraweto, vodeweto i ~uvaweto na dosiejata na studentite i 
vodeweto na elektronskite dosieja na studentite; 

- vr{i priem i sreduvawe na prijavi za ispiti; 
- u~estvuva vo vodeweto na mati~nite knigi na zapi{ani i glavnite 

knigi na diplomirani studenti i u~estvuva vo izdavaweto 
potvrdi, uverenija, diplomi i drugi ispravi na studentite; 

- u~estvuva vo proverkata na uplatite na participacijata, 
kofinansiraweto i drugite nadomestoci od strana na studentite; 

- gi sledi i gi primenuva pravilata za studirawe i drugite propisi 
od delokrugot na rabotata, kako i gi sproveduva odlukite na 
organite na Fakultetot {to se odnesuvaat na delokrugot na 
rabotata na Oddelenieto; 

- u~estvuva vo izgotvuvaweto na statisti~ki izve{tai; 
- pomaga vo podgotovkata na materijali vo vrska so predlog-planot 

za rabotata na Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za 
sproveduvaweto na programata za rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za studentski pra{awa.  
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Reden broj:  07 
[ifra: OBN 0102 VO3 oo7 
Nivo: V3 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sorabotnik za magisterski i doktorski studii 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 
Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: poddr{ka za ostvaruvawe na pravata i obvrskite na 
studentite i potrebite na nastavata. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- sproveduva rutinski rabotni zada~i i obvrski vo 
Oddelenieto; 

- pomaga vo sproveduvaweto na postapkite za zapi{uvawe 
studenti, formiraweto, vodeweto i ~uvaweto na dosiejata 
na studentite i vodeweto na elektronskite dosija na 
studentite; 

- vr{i priem i sreduvawe na prijavi za ispiti; 
- u~estvuva vo realizacijata na promoviraweto na 

diplomiranite studenti na vtor i tret ciklus studii; 
- pomaga vo izgotvuvaweto na uverenija i diplomi za 

diplomirani studenti na vtor i tret ciklus studii; 
- u~estvuva vo vodeweto na mati~nite knigi na zapi{ani i 

glavnite knigi na magistrirani i doktorirani studenti i 
u~estvuva vo izdavaweto potvrdi, uverenija, diplomi i 
drugi ispravi na studentite; 

- pomaga vo proverkata na uplatite na participacijata, 
kofinansiraweto i drugite nadomestoci od strana na 
studentite; 

- gi sledi i gi primenuva pravilata za studirawe i drugite 
propisi od delokrugot na rabotata, kako i gi sproveduva 
odlukite na organite na Fakultetot {to se odnesuvaat na 
delokrugot na rabotata na Oddelenieto; 

- u~estvuva vo podgotovkata na materijali vo vrska so 
predlog-planot za rabotata na Oddelenieto i za 
izgotvuvawe izve{tai za sproveduvaweto na programata za 
rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za studentski pra{awa. 
 

Reden broj:  08 
[ifra: OBN 01 02 VO3 o15 
Nivo: V3 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sorabotnik za e-indeks 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: nau~no pole: op{testveni, tehni~ki i informati~ki nauki. 
Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- gi sproveduva postapkite za zapi{uvawe studenti, 
formiraweto, vodeweto i ~uvaweto na dosiejata na 
studentite i vodeweto na elektronskite dosieja na 
studentite; 

- vr{i priem i sreduvawe na prijavite za ispiti; 
- u~estvuva vo vodeweto na elektronskite mati~ni knigi na 

zapi{ani studenti;  
- u~estvuva vo izgotvuvaweto na elektronskata glavna kniga na 

diplomirani; 
- u~estvuva vo izgotvuvaweto uverenija za diplomirawe; 
- u~estvuva vo izgotvuvaweto elektronski spisoci za 

promocija na diplomi;  
- vr{i elektronska proverka na uplatite na participacijata, 

kofinansiraweto i drugite nadomestoci od strana na 
studentite; 

- im pomaga na studentite vo elektronskoto zapi{uvawe, 
zaveruvawe na semestar i prijavuvawe na ispiti; 

- izrabotuva statisti~ki izve{tai; 
- u~estvuva vo podgotovkata na materijali vo vrska so predlog- 

planot za rabotata na Oddelenieto i za izgotvuvawe 
izve{tai za sproveduvaweto na programata za rabota na 
Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za studentski pra{awa 
 

Reden broj:  09 
[ifra: OBN 01 02 VO4 oo5 
Nivo: B4 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

pomlad sorabotnik za studentski pra{awa 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 
Drugi posebni 
uslovi: 

aktivno poznavawe na albanski jazik. 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: poddr{ka za ostvaruvawe na pravata i obvrskite na 
studentite i za potrebite na nastavata. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- gi sproveduva postapkite za zapi{uvawe studenti, formiraweto, 
vodeweto i ~uvaweto na dosiejata na studentite i vodeweto na 
elektronskite dosieja na studentite; 

- vr{i priem i sreduvawe na prijavite za ispiti; 
- vr{i zapi{uvawe i zaveruvawe na semestri; 
- vo sorabotka so rakovoditelot, izrabotuva statisti~ki pregledi 

i izve{tai; 
- u~estvuva vo vodeweto na mati~nite knigi na zapi{ani studenti i 

u~estvuva vo izdavaweto potvrdi, uverenija, diplomi i drugi 
ispravi na studentite; 

- u~estvuva vo proverkata na uplatite na participacijata, 
kofinansiraweto i drugite nadomestoci od strana na studentite; 

- gi sledi i gi primenuva pravilata za studirawe i drugite propisi 
od delokrugot na rabotata, kako i gi sproveduva odlukite na 
organite na Fakultetot {to se odnesuvaat na delokrugot na 
rabotata na Oddelenieto; 

- u~estvuva vo podgotovkata na materijali vo vrska so predlog-
planot za rabotata na Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za 
sproveduvaweto na programata za rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za studentski pra{awa. 
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Reden broj:  10 
[ifra: OBN 01 02 GO1 oo6 
Nivo: G1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

administrator I/ samostoen referent administrator 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: vi{e / sredno obrazovanie od koja bilo struka. 
Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: poddr{ka za ostvaruvawe na pravata i obvrskite na studentite 
i za potrebite na nastavata. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- pomaga vo sproveduvaweto na postapkite za zapi{uvawe 
studenti, formiraweto, vodeweto i ~uvaweto na dosiejata na 
studentite i vodeweto na elektronskite dosieja na 
studentite; 

- vr{i priem i sreduvawe na prijavite za ispiti; 
- vr{i zapi{uvawe i zaveruvawe na semestri; 
- pomaga vo izrabotuvawe na statisti~ki pregledi i izve{tai; 
- pomaga vo vodeweto na mati~nite knigi na zapi{ani studenti 

i u~estvuva vo izdavaweto potvrdi, uverenija, diplomi i 
drugi ispravi na studentite; 

- pomaga vo proverkata na uplatite na participacijata, 
kofinansiraweto i drugite nadomestoci od strana na 
studentite; 

- gi sledi i gi primenuva pravilata za studirawe i drugite 
propisi od delokrugot na rabotata, kako i gi sproveduva 
odlukite na organite na Fakultetot {to se odnesuvaat na 
delokrugot na rabotata na Oddelenieto; 

- pomaga vo podgotovkata na materijali vo vrska so predlog-
planot za rabotata na Oddelenieto i za izgotvuvawe 
izve{tai za sproveduvaweto na programata za rabota na 
Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za studentski pra{awa. 
 

ODDELENIE ZA PRAVNI I OP[TI RABOTI 
 
 
 
 

ОДДЕЛЕНИЕ ЗА 
ПРАВНИ И 

ОПШТИ РАБОТИ 

СОВЕТНИК ЗА ОПШТИ И 
НОРМАТИВНО-ПРАВНИ 

РАБОТИ 
В1       (1) 

ВИШ СОРАБОТНИК ЗА 
ДЕЛОВНО РАБОТЕЊЕ 

В2      (1) 
 

СОВЕТНИК ЗА ДЕЛОВНО 
РАБОТЕЊЕ 

В1       (1) 

СОВЕТНИК ЗА ИКТ 
В1      (1) 



Univerzitetski glasnikBr. 436, 11 septemvri  2019

31

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Reden broj:  11 
[ifra: OBN 01 02 BO4 oo1 
Nivo: B4 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

rakovoditel na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na 
obrazovanie: 

nau~no pole: pravni nauki 

Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: rakovodewe, obedinuvawe i koordinirawe na rabotite od 
delokrugot na Oddelenieto. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- rakovodi so Oddelenieto i gi organizira, gi naso~uva i gi koordinira 
rabotite vo Oddelenieto; 

 - gi vr{i najslo`enite rabotni zada~i i obvrski vo Oddelenieto i gi 
rasporeduva rabotnite zada~i i obvrski vo Oddelenieto; 

- postapuva vo upravni postapki za upravni raboti vo nadle`nost na 
Oddelenieto; 

- gi koordinira i vr{i kontrola na rabotata na pomo{no-tehni~kite 
lica;  

- podgotovuva i obrabotuva materijali za sednicite na organite i telata 
na Fakultetot, i u~estvuva vo podgotvuvawe na odlukite i op{tite akti 
{to gi donesuvaat ovie organi i tela;  

- vr{i normativno-pravno regulirawe na standardite i 
standardizacionite dokumenti (Bilten i NNS);  

- se gri`i za sproveduvaweto na propisite za arhivsko i kancelarisko 
rabotewe; 

- vr{i neposredna kontrola i nadzor vo vrska so redovnoto odr`uvawe na 
objektot, opremata i uredite na Fakultetot; 

- izgotvuva predlog-plan za rabotata na Oddelenieto i izgotvuva 
izve{tai za sproveduvaweto na programata za rabota na Oddelenieto; 

- izgotvuva predlozi i dava inicijativi za re{avawe na oddelni pra{awa 
i problemi od delokrugot na Oddelenieto; 

- izrabotuva i predlaga dokumenti od oblasta na izdava~kata dejnost na 
Fakultetot i se gri`i za nejzinata rabota; 

- sorabotuva so drugite rakovodni administrativni slu`benici od 
institucijata i so rakovodni slu`benici na soodvetno nivo od drugi 
organi, za pra{awa od delokrugot na Oddelenieto. 

Odgovara pred: sekretarot na Fakultetot. 

ДОКУМЕНТАРИСТ-АРХИВИСТ 
В3     (1) 

ПОМЛАД СОРАБОТНИК ЗА 
ОПШТИ И НОРМАТИВНО-

ПРАВНИ РАБОТИ 
В4    (1) 

ПОМЛАД СОРАБОТНИК ЗА 
ИЗДАВАЧКА ДЕЈНОСТ, 

КУЛТУРА И СПОРТ 
В4    (1) 

СОРАБОТНИК ЗА ИКТ 
В3      (1) 

САМОСТОЕН РЕФЕРЕНТ 
АРХИВАР 

Г1      (1) 

ВОЗАЧ  А1         (1) 
 

САМОСТОЕН РЕФЕРЕНТ 
ТЕХНИЧАР 

Г1      (1) 

ПОРТИР А1     (2) 
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Reden broj:  12 
[ifra: OBN 01 02 VO1 oo1 
Nivo: V1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sovetnik za op{ti i normativno-pravni raboti 
 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Vid na 
obrazovanie: 

nau~no pole: pravni nauki. 

Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata 
na rabotnoto 
mesto: 

 

Rabotni celi: vr{ewe najslo`eni zada~i {to baraat posebna samostojnost 
i stru~nost, a koi osobeno se odnesuvaat na op{ti i 
normativno-pravni raboti. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- samostojno vr{i najslo`eni rabotni zada~i i obvrski vo 
Oddelenieto; 

- u~estvuva vo izgotvuvaweto akti na Fakultetot; 
- izgotvuva odluki i re{enija od organite na Fakultetot; 
- podgotvuva materijali za sednici na organite na Fakultetot 

i izgotvuva zapisnici od niv; 
- izgotvuva dogovori za javni nabavki; 
- gi sledi i gi primenuva propisite od delokrugot na rabotata 

i gi sproveduva odlukite na organite na Fakultetot {to se 
odnesuvaat na delokrugot na rabotata na Oddelenieto; 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog-planot za 
rabotata na Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za 
sproveduvaweto na programata za rabota na Oddelenieto; 

- podgotvuva statisti~ki i drugi izve{tai od oblasta na 
op{ti i normativno-pravni raboti na Fakultetot; 

- proveruva dokumenti i predlaga dokumenti od oblasta na 
izdava~kata dejnost na Fakultetot. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti. 
 

Reden broj:  13 
[ifra: OBN 01 02 VO1 o14 
Nivo: V1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sovetnik za delovno rabotewe 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Vid na 
obrazovanie: 

nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 

Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: vr{ewe najslo`eni zada~i {to baraat posebna samostojnost 
i stru~nost, a se odnesuvaat na poddr{ka za delovnoto i 
kancelariskoto rabotewe. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- samostojno vr{i najslo`eni rabotni zada~i i obvrski vo 
Oddelenieto; 

- u~estvuva vo izgotvuvaweto odluki i re{enija od organite na 
Fakultetot; 

- podgotvuva materijali za sostanoci na organite na 
Fakultetot; 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog-planot za 
rabotata na Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za 
sproveduvaweto na programata za rabota na Oddelenieto; 

- organizira protokolarni raboti i promotivni aktivnosti 
na Fakultetot; 

- se gri`i za organizacija i koordinacija na aktivnostite 
na dekanot, prodekanite i sekretarot; 

- vodi korespondencija za potrebite na Fakultetot vo 
zemjata i vo stranstvo; 

- ja organizira rabotata na higieni~arkite; 
- gi sledi i gi primenuva propisite od delokrugot na 

rabotata, kako i gi sproveduva odlukite na organite na 
Fakultetot {to se odnesuvaat na delokrugot na rabotata 
na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti. 
 

Reden broj: 14 
[ifra: OBN 01 02 VO1 009 
Nivo: V1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sovetnik za IKT 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Posebni uslovi: nau~no pole: informati~ki nauki. 
Dopolnitelni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka za kompjuterskiot i informaciski 
sistem na Fakultetot – odr`uvawe, razvoj i administrirawe 
so celokupnata kompjuterska infrastruktura na 
Fakultetot, vklu~uvaj}i go odr`uvaweto na hardverot i 
softverot, kako i veb-stranicata na Fakultetot. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- samostojno vr{i najslo`eni rabotni zada~i i obvrski so 
izgotvuvaweto na proceduri i pravila za koristewe na 
kompjuterskiot i informaciski sistem na Fakultetot; 

- vr{i instalacija na serveri, mre`ni uredi i uredi za 
mre`na bezbednost, operativni sistemi, adresirawe i 
konfigurirawe na mre`ni uredi; 

- vr{i upravuvawe na resursi na serverskite sistemi, so 
instalirawe na aplikacii, otvorawe na korisni~ki 
profili na sistemot i ovozmo`uva funkcionalno 
povrzuvawe na kompjuterskata infrastruktura me|u 
Filozofskiot fakultet vo Skopje i Univerzitetot „Sv. 
Kiril i Metodij” vo Skopje; 

- rakovodi so instalirawe i konfigurirawe na operativni 
softveri i korisni~ki aplikacii na kompjuterskite 
sistemi; 

- predlaga i sledi propi{ani proceduri za postojnata 
domenska struktura na Fakultetot za nejzina nadgradba i 
implementacija na promeni vo nea, za arhivirawe na 
podatoci i izrabotuvawe na rezervni kopii na postojnite 
sistemi; 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- izgotvuva izve{tai za o{tetenata oprema koja treba da se 
popravi ili zameni i u~estvuva vo planiraweto i izborot 
na personalni kompjuteri i dopolnitelna kompjuterska 
oprema; 

- vr{i instalacija i odr`uvawe na informati~kata oprema i 
mre`ata na Fakultetot; 

- izgotvuva programi za potrebite na slu`bite i za 
obrazovniot proces na Fakultetot; 

- vr{i obuka i im dava upatstva i nasoki na vrabotenite za 
racionalno i efikasno koristewe na informati~kata 
oprema; 

- vr{i povrzuvawe i odr`uvawe na internet-mre`ata i 
elektronskata po{ta na vrabotenite na Fakultetot, kako i 
odr`uvawe i a`urirawe na veb-stranicata na Fakultetot, 
koja podrazbira: kreirawe korisni~ki imiwa i lozinki, 
definirawe privilegii za sekoj korisnik, odr`uvawe na 
novostite na glavnata stranica, odr`uvawa na novostite za 
nastavniot kadar po prethodno dobieni informacii od 
profesorite kaj koi nastanala promenata. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti. 
 

Reden broj:  15 
[ifra: OBN 01 02 VO2 o14 
Nivo: V2 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vi{ sorabotnik za delovno rabotewe 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na 
obrazovanie: 

nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 

Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: poddr{ka za delovnoto i kancelariskoto rabotewe. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- samostojno vr{i slo`eni rabotni zada~i i obvrski vo 
Oddelenieto; 

- u~estvuva vo izgotvuvaweto odluki i re{enija od organite 
na Fakultetot; 

- pomaga vo podgotvuvaweto materijali za sednicite na 
organite na Fakultetot; 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog-planot za 
rabotata na Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za 
sproveduvaweto na programata za rabota na Oddelenieto; 

- u~estvuva vo organiziraweto protokolarni raboti i 
promotivni aktivnosti na Fakultetot; 

- se gri`i za organizacija i koordinacija na aktivnostite na 
dekanot, prodekanite i sekretarot; 

- vodi korespondencija za potrebite na Fakultetot vo 
zemjata i vo stranstvo; 

- gi sledi i gi primenuva propisite od delokrugot na 
rabotata, kako i gi sproveduva odlukite na organite na 
Fakultetot {to se odnesuvaat na delokrugot na rabotata na 
Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti. 
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Reden broj: 16 
[ifra: OBN 01 02 VO3 009 
Nivo: V3 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sorabotnik za IKT 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: nau~no pole: informati~ki nauki. 
Posebni uslovi: 

 

Dopolnitelni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: poddr{ka za razvoj i administrirawe so celokupnata 
kompjuterska infrastruktura na Fakultetot, kako i veb-
stranicata na Fakultetot. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i slo`eni rabotni zada~i i obvrski so izgotvuvaweto na 
proceduri i pravila za koristewe na kompjuterskiot i 
informaciski sistem na Fakultetot; 

- pomaga vo upravuvawe na resursi na serverskite sistemi, so 
instalirawe na aplikacii, otvorawe na korisni~ki profili na 
sistemot i ovozmo`uva funkcionalno povrzuvawe na 
kompjuterskata infrastruktura me|u Filozofskiot fakultet vo 
Skopje i Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje; 

- predlaga i sledi propi{ani proceduri za postojnata domenska 
struktura na Fakultetot za nejzina nadgradba i implementacija na 
promeni vo nea, za arhivirawe na podatoci i izrabotuvawe na 
rezervni kopii na postojnite sistemi; 

- pomaga vo izgotvuvawe na programi za potrebite na slu`bite i za 
obrazovniot proces na Fakultetot; 

- u~estvuva vo dizajnirawe na materijali za potrebite na 
Fakultetot; 

- u~estvuva vo odr`uvawe i a`urirawe na veb-stranicata na 
Fakultetot, {to podrazbira: kreirawe korisni~ki imiwa i 
lozinki, definirawe privilegii za sekoj korisnik, odr`uvawe na 
novostite na glavnata stranica, odr`uvawa na novostite za 
nastavniot kadar po prethodno dobieni informacii od 
profesorite kaj koi nastanala promenata. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti. 
 

Reden broj:  17 
[ifra: OBN 01 02 V03 022 
Nivo: V3 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

dokumentarist arhivist 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 
Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: administrativna poddr{ka za arhivskoto i kancelariskoto 
rabotewe. 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i raboti vo vrska so kancelariskoto i arhivskoto rabotewe 
na Fakultetot; 

- upravuva i koristi elektronski delovodnik i elektronsko 
arhivirawe; 

- gi primenuva postojnite informati~ko-tehnolo{ki sistemi i 
gi primenuva pi{aniot i elektronskiot delovodnik, kako i 
vr{ewe na informativno-dokumentaciski raboti; 

- vr{i stru~ni raboti vo vrska so arhivskoto rabotewe na 
Fakultetot (odbirawe na arhivskiot od dokumentarniot 
materijal, sreduvawe evidentirawe (popis i opis) i 
kategorizacija na arhivskiot materijal, popi{uvawe na 
dokumentarniot materijal na koj mu izminal rokot za ~uvawe, 
uni{tuvawe na predlo`eniot dokumentaren materijal, 
smestuvawe, ~uvawe, za{tita, obezbeduvawe i koristewe na 
arhivskiot i dokumentarniot materijal vo soodveten prostor, 
standardna oprema, tehni~ko-tehnolo{ki sredstva i predavawe 
na arhivskiot materijal na trajno ~uvawe vo Dr`avniot arhiv; 

- vr{i kontrola na vodeweto na osnovna evidencija na 
dokumentite (delovodnik) i pomo{ni knigi za evidencija na 
dokumentite; 

- gi koristi i gi ~uva pe~atite i {tembilite, soglasno so 
posebno ovlastuvawe na dekanot na Fakultetot; 

 - gi sledi i gi primenuva zakonskite propisi i op{tite akti za 
kancelarisko i arhivsko rabotewe; 

- se gri`i za bezbedno ~uvawe na arhivskiot materijal od sekakov 
vid na o{tetuvawe ili uni{tuvawe; 

- izrabotuva i obrabotuva statisti~ki i drugi podatoci kako 
osnova za izgotvuvawe na analizi i informacii. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti. 
 

Reden broj:  18 
[ifra: OBN 01 02 VO4 oo4 
Nivo: V4 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

pomlad sorabotnik za op{ti i normativno-pravni raboti 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Vid na 
obrazovanie: 

nau~no pole: pravni nauki. 

Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: pomaga vo raboti koi se odnesuvaat na op{ti i normativno-
pravni raboti. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i rabotni zada~i i obvrski vo Oddelenieto; 
- pomaga vo izgotvuvaweto na odluki i re{enija od organite na 

Fakultetot; 
- pomaga vo podgotvuvaweto na statisti~ki i drugi izve{tai od 

oblasta na op{tite i normativno-pravnite raboti na 
Fakultetot; 

- u~estvuva vo podgotvuvaweto na materijali za sednici na 
organite na Fakultetot i izgotvuva zapisnici od niv; 

- gi sledi i gi primenuva propisite od delokrugot na rabotata i 
gi sproveduva odlukite na organite na Fakultetot {to se 
odnesuvaat na delokrugot na rabotata na Oddelenieto; 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog-planot za rabotata na 
Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za sproveduvaweto na 
programata za rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti. 
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Reden broj:  19 
[ifra: OBN 01 02 VO4 o10 
Nivo: V4 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

pomlad sorabotnik za izdava~ka dejnost, kultura i sport 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 
Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: poddr{ka za izdava~ka dejnost i kultura. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- u~estvuva vo podgotvuvaweto akti povrzani so 
izdava~kata dejnost; 

- pomaga vo me|ubibliote~nata razmena na knigi i 
spisanija; 

- gi sobira materijalite za izdava~ka dejnost, podgotvuva 
materijali za sednici na Komisijata, vodi i go izgotvuva 
zapisnikot od niv; 

- ja sledi celata postapka na pe~atewe i distribucija; 
- podgotvuva odluki, pisma i dogovori so avtorite; 
- dava nalog za pe~atewe na izdanijata; 
- dava nalog za lektorirawe i prevod na materijalite; 
- vodi evidencija na primerokot za izdava~ka dejnost; 
- gi sledi i gi primenuva propisite od delokrugot na 

rabotata i gi sproveduva odlukite na organite na 
Fakultetot {to se odnesuvaat na delokrugot na rabotata 
na Oddelenieto; 

- u~estvuva vo podgotovkata na materijali vo vrska so 
predlog-planot za rabotata na Oddelenieto i za 
izgotvuvawe izve{tai za sproveduvaweto na programata 
za rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti. 
 

Reden broj:  20 
[ifra: OBN 01 02 GO1 o10 
Nivo: G1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

arhivar I / samostoen referent  

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: vi{e / sredno obrazovanie od koja bilo struka. 
Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: administrativna poddr{ka za arhivskoto i 
kancelariskoto rabotewe. 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i priem, pregleduvawe i rasporeduvawe, zaveduvawe, 
dostavuvawe, administrativno-tehni~ko obrabotuvawe, 
ispra}awe, razveduvawe i klasificirawe na 
dokumentot/zapisot; 

- vr{i pomo{ni raboti vo vrska so arhivskoto rabotewe na 
Fakultetot (odbirawe na arhivskiot od dokumentarniot 
materijal, sreduvawe evidentirawe (popis i opis) i 
kategorizacija na arhivskiot materijal, popi{uvawe na 
dokumentarniot materijal na koj mu izminal rokot za 
~uvawe, uni{tuvawe na predlo`eniot dokumentaren 
materijal, smestuvawe, ~uvawe, za{tita, obezbeduvawe i 
koristewe na arhivskiot i dokumentarniot materijal vo 
soodveten prostor, standardna oprema, tehni~ko-
tehnolo{ki sredstva i predavawe na arhivskiot materijal 
na trajno ~uvawe vo Dr`avniot arhiv); 

- vodi osnovna evidencija na dokumentite (delovodnik) i 
pomo{ni knigi za evidencija na dokumentite; 

- gi koristi i gi ~uva pe~atite i {tembilite, soglasno so 
posebno ovlastuvawe na dekanot na Fakultetot; 

- adresira, kovertira i podgotvuva materijali za dostavuvawe; 
 - gi sledi i gi primenuva zakonskite propisi i op{tite akti 

za kancelarisko i arhivsko rabotewe; 
- se gri`i za bezbedno ~uvawe na arhivskiot materijal od 

sekakov vid na o{tetuvawe ili uni{tuvawe; 
- pomaga vo izrabotuvawe i obrabotuvawe na statisti~ki i 

drugi podatoci kako osnova za izgotvuvawe na analizi i 
informacii. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti. 
 

Reden broj:  21 
[ifra: OBN 01 02 Go1 o04 
Nivo: G1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

samostoen referent tehni~ar 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: vi{e / sredno obrazovanie od koja bilo struka 
Drugi posebni uslovi: poseduvawe voza~ka dozvola za B-kategorija 
Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi:  
Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i redovna kontrola na protivpo`arnite aparati i 
hidranti, alarmniot sistem za avtomatska dojava na po`ar, 
sistemot za pani~no osvetluvawe, liftot, telefonskata 
centrala, elektri~nite i vodovodnite instalacii i sistemot 
za parno greewe i se gri`i za nivnata ispravnost;  

- vr{i redovna kontrola na opremata vo prostoriite za 
nastava i na drugata oprema i uredi i se gri`i za nivnata 
ispravnost;  

- se gri`i za tekovnoto odr`uvawe na objektot; 
- se gri`i za navremeno otstranuvawe na utvrdenite 

nedostatoci i defekti na opremata, uredite, instalaciite i 
objektot; 

- po nalog na dekanot i sekretarot na Fakultetot, vr{i 
popravki na opremata, uredite, instalaciite i objektot; 

- prijavuva pokrupni defekti i nedostatoci na opremata, 
uredite, instalaciite i objektot i pomaga vo nivnoto 
otstranuvawe; 

- ja kontrolira to~nosta na iskoristenata elektri~na 
energija, voda i toplinska energija so proverka na broilata 
i fakturiranata koli~ina; 

- vo otsustvo na kurirot go vozi slu`beniot avtomobil i se 
gri`i za negovata ispravnost. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti. 
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Reden broj:  22 
[ifra: OBN 04 05 AO1 o01 
Nivo A1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

voza~ 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: sredno obrazovanie 
Drugi posebni 
uslovi: 

poseduvawe voza~ka dozvola za B-kategorija 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi:  
Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i dostavuvawe na akti po po{ta ili direktno na 
adresata na prima~ot;  

- sekojdnevno podignuva po{ta i drugi pratki od 
po{tenskiot fah na Fakultetot; 

- po potreba, podignuva i druga po{ta i pratki; 
- vr{i rasporeduvawe na po{tata vnatre i nadvor od 

Fakultetot; 
- dostavuva materijali po institutite, katedrite i za 

vrabotenite; 
- vr{i kopirawe, umno`uvawe i spojuvawe na materijali; 
- go vozi slu`beniot avtomobil i se gri`i za negovata 

ispravnost. 
Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti. 

 
Reden broj:  23 
[ifra: OBN 04 01 AO1 o01 
Nivo A1 
Naziv i/ili zvawe na 
rabotnoto mesto: 

higieni~ar 

Broj na izvr{iteli: 10 
Vid na obrazovanie: osnovno/sredno obrazovanie. 
Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi:  
Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- ja odr`uva higienata vo site prostorii na objektot; 
- ja odr`uva higienata vo dvornoto mesto; 
- gi odr`uva cve}iwata i drugite rastenija; 
- se gri`i za pravilno i racionalno koristewe na 

dodelenite sredstva za higiena; 
- vr{i redovna proverka na inventarot, na instalaciite i na 

opremata i izvestuva za nivnite nedostatoci i defekti. 
Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti.  

 
Reden broj:  24 
[ifra: OBN 04 02 AO1 o02 
Nivo A1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

portir 

Broj na izvr{iteli: 2 
Vid na obrazovanie: sredno obrazovanie. 
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Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi:  
Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i postojan nadzor i kontrola na objektot i opremata i 
go sledi vleguvaweto i izleguvaweto od objektot; 

- se gri`i za zatvorawe na vratite i prozorcite, 
isklu~uvawe na elektri~noto osvetluvawe i sl.;  

- prezema neophodni itni merki za otstranuvawe na 
posledici od po`ar i elementarni nepogodi, izlevawe na 
voda od vodovodnata i kanalizacionata instalacija i od 
drugi defekti na instalaciite i opremata i vedna{ go 
izvestuva doma}inot kurir; 

- prijavuva pokrupni defekti i nedostatoci na opremata, 
uredite, instalaciite i objektot i pomaga vo nivnoto 
otstranuvawe; 

- vo slu~aj na kra`ba, vedna{ ja izvestuva najbliskata 
policiska stanica, kako i doma}inot i sekretarot; 

- po potreba, po prethodna soglasnost dava na upotreba 
nastavni prostorii na nastavnici i studenti. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za pravni i op{ti raboti.  
 

ODDELENIE ZA FINANSISKO, SMETKOVODSTVENO I 
MATERIJALNO RABOTEWE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ОДДЕЛЕНИЕ ЗА 
ФИНАНСИСКО, 

СМЕТКОВОДСТВЕНО И 
МАТЕРИЈАЛНО 

РАБОТЕЊЕ 

ВИШ СОРАБОТНИК ЗА 
ФИНАНСИСКО, 

СМЕТКОВОДСТВЕНО И 
МАТЕРИЈАЛНО РАБОТЕЊЕ 

В2         (1) 

ВИШ СОРАБОТНИК ЗА ЈАВНИ 
НАБАВКИ 
В2        (1) 

 

САМОСТОЕН РЕФЕРЕНТ ЗА 
МАГАЦИНСКО РАБОТЕЊЕ 

Г1      (1) 
 

БЛАГАЈНИК I/САМОСТОЕН 
РЕФЕРЕНТ ЗА БЛАГАЈНA 

Г1      (1) 

СОРАБОТНИК ЗА ЈАВНИ 
НАБАВКИ 
В3         (1) 

 

СОРАБОТНИК ЗА ФИНАНСИСКО, 
СМЕТКОВОДСТВЕНО И 

МАТЕРИЈАЛНО РАБОТЕЊЕ 
В3         (1) 
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Reden broj: 25 
[ifra: OBN 01 02 BO4 011 
Nivo: B4 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

rakovoditel na Oddelenieto za finansisko, 
smetkovodstveno i materijalno rabotewe 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Vid na 
obrazovanie: 

nau~no pole: op{testveni nauki (ekonomski nauki - 
organizaciski nauki i upravuvawe - menaxment).  

Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: rakovodewe, obedinuvawe i koordinirawe na rabotite od 
delokrugot na Oddelenieto. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

 rakovodi so Oddelenieto i gi organizira, gi naso~uva i gi 
koordinira rabotite vo Oddelenieto; 

 vr{i neposredna kontrola i nadzor nad izvr{uvaweto na 
rabotite i zada~ite od delokrugot na rabota na Oddelenieto; 

- postapuva vo upravni postapki za upravni raboti vo 
nadle`nost na Oddelenieto; 

 se gri`i za obezbeduvaweto usoglasenost na dokumentacijata so 
zakonskite i podzakonskite propisi i smetkovodstvenite 
standardi i politiki i za sproveduvawe na odlukite na 
organite na Fakultetot {to se odnesuvaat na delokrugot na 
rabotata na Oddelenieto; 

 se gri`i za obezbeduvawe to~na, vistinita, navremena i a`urna 
evidencija na promenite vo delovnite knigi; 

 podgotvuvawe na zavr{na smetka za Fakultetot i drugi 
izve{tai od oblasta na finansiskoto rabotewe i nivno 
dostavuvawe do nadle`nite organi; podgotvuvawe na buxetskata 
presmetka i finansiskiot plan na Fakultetot (mese~en, 
kvartalen i godi{en), i sledewe na negovoto izvr{uvawe; 

 upravuvawe, sledewe i kontrola na sostojbata i dvi`eweto na 
sredstvata i izvorite na sredstvata, prihodite i rashodite na 
Fakultetot; 

 izgotvuva predlog-plan za rabotata na Oddelenieto i izgotvuva 
izve{tai za sproveduvaweto na programata za rabota na 
Oddelenieto; 

 izgotvuva predlozi i dava inicijativi za re{avawe na oddelni 
pra{awa i problemi od delokrugot na Oddelenieto; 

 sorabotuva so drugite rakovodni administrativni slu`benici 
od institucijata i so rakovodni slu`benici na soodvetno nivo 
od drugi organi, za pra{awa od delokrugot na Oddelenieto. 

Odgovara pred: sekretarot na Fakultetot. 
 

Reden broj:  26 
[ifra: OBN 01 02 VO2 011 
Nivo: V2 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vi{ sorabotnik za finansisko, smetkovodstveno i 
materijalno rabotewe 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 
Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 
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Rabotni celi: usoglasenost na evidencijata i dokumentacijata so 
zakonskite propisi i podzakonskite akti. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i rabotni zada~i i obvrski od delokrugot na rabota na 
Oddelenieto; 

- vr{i sledewe i primena na zakonskata regulativa od 
oblasta na smetkovodstvenoto i buxetskoto rabotewe i 
finansiskata kontrola;  

 u~estvuva vo podgotvuvaweto na zavr{na smetka za 
Fakultetot i drugi izve{tai od oblasta na finansiskoto 
rabotewe i nivno dostavuvawe do nadle`nite organi;  

 podgotvuva materijali i dokumenti potrebni za izrabotka 
na buxetot/finansiskiot plan i zavr{nata smetka na 
Fakultetot; 

-vr{i obrabotka i evidentirawe na finansiskite 
podatoci, odnosno priznavawe na prihodite i rashodite, 
procenka na bilansnite pozicii, evidentirawe na 
amortizacijata i revalorizacijata; 

- u~estvuva vo izgotvuvaweto na informacii i izve{tai za 
realizirani programi, proekti, dogovori i za 
izvr{uvaweto na buxetot; 

- gi kni`i nastanatite promeni na sredstvata i izvorite na 
sredstvata; 

- oformuva nalozi za kni`ewe i gi kompletira so 
knigovodstvenite dokumenti i izgotvuva fakturi; 

- dostavuva barawa za izrabotka na fakturi; 
- u~estvuva vo presmetkata i isplatata soglasno so dostaven 

izve{taj od Oddelenieto za studentski pra{awa za prv, 
vtor i tret ciklus studii;  

- podgotvuva izve{tai za dospeanite obvrski i 
neneplatenite pobaruvawa; 

- ja vodi knigata na osnovni sredstva; 
-  vr{i tekovno konfirmirawe na pobaruvawata i 

obvrskite so komintentite na Fakultetot; 
- u~estvuva vo vodeweto na materijalnata evidencija na 

Fakultetot. 
Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za finansisko, 

smetkovodstveno i materijalno rabotewe. 
 

Reden broj:  27 
[ifra: OBN 01 02 VO2 013 
Nivo: V2 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vi{ sorabotnik za javni nabavki  

Broj na izvr{iteli: 1 

Vid na obrazovanie: nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 
Drugi posebni 
uslovi: 

potvrda za polo`en ispit za vodewe na javni nabavki.  

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka vo realizacijata na postapkite za javnite 
nabavki. 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

 sledewe i primena na zakonskata regulativa od oblasta na 
javnite nabavki;  

- go izgotvuva planot za javna nabavka; 
- go sledi procesot na objavuvawe na oglasot za javna nabavka, 

sproveduvaweto na celata postapka za javna nabavka i 
izgotvuvaweto na site potrebni dokumenti za realizacija na 
javnite nabavki; 

- ja sovetuva komisijata pri sproveduvawe na postapkata za 
dodeluvawe dogovor za javna nabavka; 

- gi podgotvuva potrebnite akti vrz osnova na izve{tajot od 
sprovedena postapka; 

- gi a`urira podatocite koi soglasno so ovoj Zakon se 
dostavuvaat vo ESJN; 

- objavuva negativna referenca vo ESJN soglasno so uslovite od 
ovoj Zakon; 

- dava nasoki i upatstva na dogovorniot organ vo vrska so 
postapuvawe vo `albenata postapka vo sorabotka so 
komisijata za javna nabavka; 

-  go kontrolira izvr{uvaweto i realiziraweto na sklu~enite 
dogovori, kako i na dostavenite barawa za nabavka; 

-  ja vodi elektronskata evidencija na magacinskoto rabotewe; 
-  izgotvuva razni izve{tai i analizi od oblasta na javnite 

nabavki i magacinskoto rabotewe. 
Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za finansisko, smetkovodstveno 

i materijalno rabotewe. 
 

Reden broj:  28 
[ifra: OBN 01 02 VO3 011 
Nivo: V3 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sorabotnik za finansisko, smetkovodstveno i materijalno 
rabotewe 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 
Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: usoglasenost na evidencijata i dokumentacijata so zakonskite 
propisi i podzakonskite akti. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

 u~estvuva vo podgotvuvaweto na zavr{na smetka za Fakultetot 
i drugi izve{tai od oblasta na finansiskoto rabotewe i nivno 
dostavuvawe do nadle`nite organi;  

 podgotvuva materijali i dokumenti potrebni za izrabotka na 
buxetot/finansiskiot plan i zavr{nata smetka na Fakultetot; 

 u~estvuva vo izgotvuvaweto na informacii i izve{tai za 
realizirani programi, proekti, dogovori i za izvr{uvaweto na 
buxetot; 

 podgotvuva izve{tai za dospeanite obvrski i neneplatenite 
pobaruvawa; 

- pomaga vo kni`ewe na nastanatite promeni na sredstvata i 
izvorite na sredstvata; 

- pomaga vo oformuvawe nalozi za kni`ewe i gi kompletira so 
knigovodstvenite dokumenti i izgotvuva fakturi; 

- pomaga vo presmetkata i isplatata soglasno so dostaven 
izve{taj od Oddelenieto za studentski pra{awa za prv, vtor i 
tret ciklus studii;  

- pomaga vo dostavuvawe na barawa za izrabotka na fakturi; 
- pomaga vo vodeweto na knigata na osnovni sredstva; 
- pomaga vo vodeweto na materijalnata evidencija na Fakultetot. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za finansisko, smetkovodstveno 
i materijalno rabotewe. 
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Reden broj:  29 
[ifra: OBN 01 02 VO3 013 
Nivo: V3 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sorabotnik za javni nabavki  

Broj na izvr{iteli: 1 

Vid na obrazovanie: nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 
Drugi posebni 
uslovi: 

potvrda za polo`en ispit za lice za vodewe na javni 
nabavki.  

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: poddr{ka vo realizacijata na postapkite za javnite 
nabavki. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

 sledewe i primena na zakonskata regulativa od oblasta na 
javnite nabavki;  

- pomaga vo podgotovkata na planot za javni nabavki; 
- ja izgotvuva odlukata za javna nabavka, go objavuva oglasot 

za javna nabavka, ja sproveduva celata postapka za javna 
nabavka i gi izgotvuva site potrebni dokumenti za 
realizacija na javnite nabavki; 

- ja sovetuva komisijata pri sproveduvawe na postapkata za 
dodeluvawe dogovor za javna nabavka; 

- gi podgotvuva potrebnite akti vrz osnova na izve{tajot od 
sprovedena postapka; 

- gi a`urira podatocite koi soglasno so ovoj Zakon se 
dostavuvaat vo ESJN; 

- objavuva negativna referenca vo ESJN soglasno so 
uslovite od ovoj Zakon; 

- dava nasoki i upatstva na dogovorniot organ vo vrska so 
postapuvawe vo `albenata postapka vo sorabotka so 
komisijata za javna nabavka; 

- pomaga vo kontrolata na izvr{uvaweto i realiziraweto 
na sklu~enite dogovori, kako i na dostavenite barawa za 
nabavka; 

- pomaga vo vodeweto na elektronskata evidencija na 
magacinskoto rabotewe; 

- pomaga vo izgotvuvaweto na razni izve{tai i analizi od 
oblasta na javnite nabavki i magacinskoto rabotewe. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za finansisko, 
smetkovodstveno i materijalno rabotewe. 

 
Reden broj:  30 
[ifra: OBN 02 GO1 013 
Nivo: G1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

samostoen referent za magacinsko rabotewe 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: sredno obrazovanie od koja bilo struka. 
Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: priem i izdavawe na materijali. 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

 vr{i pomo{no-stru~ni raboti vo Oddelenieto; 
 izgotvuva nara~ki po sklu~eni dogovori so sukcesivna 

isporaka; 
 vr{i priem, ~uvawe i izdavawe na siten inventar, 

potro{en kancelariski i drug materijal, knigi, obrasci 
i sli~no za potrebite na Univerzitetot; 

 vr{i vodewe na evidencija za primeniot i izdadeniot, 
kancelariski i drug materijal, knigi, obrasci i sli~no; 

- u~estvuva vo vodeweto na elektronskata evidencija na 
magacinskoto rabotewe; 

 izgotvuva pregledi za primenite i izdadenite materijali 
od magacinot; 

 vo otsustvo na voza~ot go vozi slu`beniot avtomobil i se 
gri`i za negovata ispravnost; 

- prijavuva pokrupni defekti i nedostatoci na opremata, 
uredite, instalaciite i objektot i go kontrolira 
nivnoto otstranuvawe; 

- se gri`i za ureduvaweto na salite i drugite prostorii na 
Fakultetot za odbrana na magisterski i doktorski trud, 
koncerti, sostanoci, konferencii i sl. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za finansisko, 
smetkovodstveno i materijalno rabotewe. 

 
Reden broj:  31 
[ifra: OBN 01 02 GO1 008 
Nivo: G1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

blagajnik I /samostoen referent za blagajna 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: vi{e / sredno obrazovanie od ekonomska struka. 
Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: vodewe na site uplati i isplati i nivno evidentirawe. 
Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i pomo{no-stru~ni raboti vo Oddelenieto;  
- vr{i podigawe na denarski i devizni sredstva od 
Trezorot i Narodnata banka na Republika Severna 
Makedonija za isplata na patni nalozi, smetki vo gotovo 
i sl.;  

- u~estvuva vo presmetuvawe i isplata na patni smetki; 
- vr{i isplata vo gotovina (denari i devizi) i doznaki vo 
stranstvo za potrebite na Fakultetot;  

- vr{i presmetka i isplata na plata na vrabotenite;  
- izgotvuva nalozi za pla}awe i gi dostavuva do Trezorot; 
- vr{i proverka i evidencija na podignatata gotovina po 
stavki i potstavki soglasno so zakonskite i 
podzakonskite akti; 

- ja vodi knigata na blagajnata (denarska i devizna); 
- gi sproveduva site raboti od delokrugot na blagajni~koto 
rabotewe soglasno so zakonskite propisi. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za finansisko, 
smetkovodstveno i materijalno rabotewe. 
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ODDELENIE ZA BIBLIOTE^NO RABOTEWE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Reden broj:  32 
[ifra: OBN 01 02 BO4 008 
Nivo: B4 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

rakovoditel na Oddelenieto za bibliote~no rabotewe 

Broj na izvr{iteli: 1  
Vid na obrazovanie: nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 

Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: rakovodewe, obedinuvawe i koordinirawe na rabotite 
od delokrugot na Oddelenieto. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- rakovodi so Oddelenieto i gi organizira, gi naso~uva i gi 
koordinira rabotite vo nego; 

- gi vr{i najslo`enite rabotni zada~i i obvrski vo 
Oddelenieto i gi rasporeduva rabotnite zada~i i obvrski vo 
Oddelenieto; 

- postapuva vo upravni postapki za upravni raboti vo 
nadle`nost na Oddelenieto; 

- ja koordinira rabotata vo procesite na: podgotvuvawe, 
produkcija i distribucija na informativnite paketi na 
studentite od site tri ciklusi na studirawe; 

ОДДЕЛЕНИЕ ЗА 
БИБЛИОТЕЧНО 

РАБОТЕЊЕ 

СОВЕТНИК ЗА  
БИБЛИОТЕЧНО 

РАБОТЕЊЕ 
В1   (1) 

 

ВИШ СОРАБОТНИК ЗА 
БИБЛИОТЕЧНО 

РАБОТЕЊЕ 
В2       (6) 

 

СОРАБОТНИК ЗА  
БИБЛИОТЕЧНО 

РАБОТЕЊЕ 
В3       (7) 

 

ПОМЛАД 
СОРАБОТНИК ЗА  
БИБЛИОТЕЧНО 

РАБОТЕЊЕ 
В4       (2) 

 

СОВЕТНИК ЗА ЕКТС 
В1       (1) 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- podgotvuva odluki, informacii, upatstva i soop{tenija 
vo vrska so sproveduvaweto na EKTS; 

- svikuva sostanoci na koordinativnoto telo i rakovodi so 
niv; 

- vr{i neposredna kontrola i nadzor vrz sproveduvaweto 
na postapkite za bibliote~no rabotewe; 

- se gri`i za sproveduvaweto na pravilata i propisite od 
delokrugot na rabotata i izgotvuva predlozi i dava 
inicijativi za re{avawe na oddelni pra{awa i 
problemi od delokrugot na Oddelenieto; 

- se gri`i za obezbeduvaweto na pristap do nau~ni bazi na 
podatoci i dava upatstva za nivno koristewe;  

- izgotvuva predlog-plan za rabotata na Oddelenieto i 
izgotvuva izve{tai za sproveduvaweto na programata za 
rabota na Oddelenieto; 

- vr{i me|ubibliote~na razmena na knigi i spisanija; 
- sorabotuva so drugite rakovodni administrativni 

slu`benici od institucijata i so rakovodni slu`benici 
na soodvetno nivo od drugi organi, za pra{awa od 
delokrugot na Oddelenieto. 

Odgovara pred: sekretarot na Fakultetot. 
 

Reden broj:  33 
[ifra: OBN 01 02 VO1 oo8 
Nivo: V1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sovetnik za bibliote~no rabotewe 

Broj na izvr{iteli: 1 
Vid na obrazovanie: nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 
Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka vo obrabotkata i koristeweto na 
bibliote~niot materijal i za ostvaruvaweto na pravata i 
obvrskite na studentite i za potrebite na nastavata. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- samostojno vr{i najslo`eni rabotni zada~i i obvrski vo 
Oddelenieto; 

- samostojno gi sproveduva postapkite za tehni~ka i kom-
pjuterska obrabotka na bibliote~niot materijal i negova 
evidencija soglasno so va`e~kite bibliote~ni standardi; 

- gi sledi i gi primenuva pravilata i propisite od 
delokrugot na rabotata na Oddelenieto; 

- vr{i stru~na obrabotka na nabaveniot bibliote~en 
materijal; 

- vr{i nadzor i evidencija na izdadeni knigi i drug 
bibliote~en materijal na korisnicite; 

- se gri`i za kni`niot fond i vr{i razmena na bibliote~en 
materijal; 

- sobira bibliografii i katalozi; 
- izgotvuva statisti~ki izve{tai, analizi i pregledi; 
- se gri`i za implementacijata na EKTS i ostvaruvaweto na 

sorabotkata so drugi fakulteti vo ramkite na 
Univerzitetot i so drugi fakulteti vo vrska so primenata 
na EKTS; 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- u~estvuva vo izgotvuvaweto na studiskite programi; 
- u~estvuva vo postapkata za ekvivalencija i priznavawe na 

predmeti na studenti od drugi fakulteti, kako i na studenti 
koi preminuvaat od edna na druga studiska programa vo ramkite 
na eden institut ili vo ramkite na Fakultetot; 

- podgotvuva materijali za sednicite na soodvetniot institut i 
vodi zapisnik na sednicite, izgotvuva raspored na predavawa i 
ve`bi, raspored na ispiti, kako i pregled na anga`iranost na 
nastavnicite i sorabotnicite; 

- vr{i administrativni raboti povrzani so EKTS i so 
izve{taite za nastavnici/sorabotnici za realiziranite 
aktivnosti vo sesiite;  

- u~estvuva vo izrabotkata na planot za prakti~na nastava, ja 
sledi realizacijata na prakti~nata nastava i gi snabduva 
studentite so paketite na informacii; 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog-planot za rabotata 
na Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za sproveduvaweto 
na programata za rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za bibliote~no rabotewe. 
 

Reden broj:  34 
[ifra: OBN 01 02 VO1 oo6 
Nivo: V1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sovetnik za EKTS  

Broj na 
izvr{iteli: 

1  

Vid na obrazovanie: nau~no pole: op{testveni, humanisti~ki i tehni~ki nauki. 
Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka za ostvaruvawe na pravata i obvrskite na 
studentite i za potrebite na nastavata. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- samostojno vr{i najslo`eni rabotni zada~i i obvrski vo 
Oddelenieto; 

- se gri`i za implementacijata na EKTS i ostvaruvaweto na 
sorabotkata so drugi fakulteti vo ramkite na Univerzitetot 
i so drugi fakulteti vo vrska so primenata na EKTS; 

- u~estvuva vo izgotvuvaweto na studiskite programi; 
- u~estvuva vo postapkata za ekvivalencija i priznavawe na 

predmeti na studenti od drugi fakulteti, kako i na studenti 
koi preminuvaat od edna na druga studiska programa vo ramkite 
na eden institut ili vo ramkite na Fakultetot; 

- ja sledi rabotata na koordinatorite na institutite i dava 
upatstva i soveti za pravilno informirawe na studentite i 
funkcionirawe na softverskiot sistem; 

- se gri`i za podgotvuvaweto i sproveduvaweto na prakti~nata 
nastava na studentite; 

- ja koordinira rabotata me|u rakovoditelot na Oddelenieto za 
bibliote~no rabotewe i koordinatorite na institutite; 

- u~estuva vo izgotvuvaweto na statisti~ki izve{tai; 
- gi sledi i gi primenuva propisite od delokrugot na rabotata i 

gi sproveduva odlukite na organite na Fakultetot {to se 
odnesuvaat na delokrugot na rabotata na Oddelenieto; 

- u~estvuva vo podgotovkata na materijali vo vrska so predlog-
planot za rabotata na Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai 
za sproveduvaweto na programata za rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za bibliote~no rabotewe. 
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Reden broj:  35 
[ifra: OBN 01 02 VO2 oo8 
Nivo: V2 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vi{ sorabotnik za bibliote~no rabotewe 

Broj na izvr{iteli: 6 
Vid na obrazovanie: nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 
Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: stru~na poddr{ka vo obrabotkata i koristeweto na 
bibliote~niot materijal i za ostvaruvaweto na pravata 
i obvrskite na studentite i za potrebite na nastavata. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- se gri`i za celokupnata bibliote~na dejnost; 
- vr{i slo`eni rabotni zada~i i obvrski vo Oddelenieto; 
- se gri`i za implementacijata na EKTS i ostvaruvaweto na 

sorabotkata so drugi fakulteti vo ramkite na Univerzitetot i 
so drugi fakulteti vo vrska so primenata na EKTS; 

- u~estvuva vo izgotvuvaweto na studiskite programi; 
- u~estvuva vo postapkata za ekvivalencija i priznavawe na 

predmeti na studenti od drugi fakulteti, kako i na studenti 
koi preminuvaat od edna na druga studiska programa vo ramkite 
na eden institut ili vo ramkite na Fakultetot; 

- podgotvuva materijali za sednicite na soodvetniot institut i 
vodi zapisnik na sednicite, izgotvuva raspored na predavawa i 
ve`bi, raspored na ispiti, kako i pregled na anga`iranost na 
nastavnicite i sorabotnicite; 

- vr{i administrativni raboti povrzani so EKTS i so 
izve{taite za nastavnici/sorabotnici za realiziranite 
aktivnosti vo sesiite;  

- u~estvuva vo izrabotkata na planot za prakti~na nastava, ja 
sledi realizacijata na prakti~nata nastava i gi snabduva 
studentite so paketite na informacii; 

- gi sledi i gi primenuva propisite od delokrugot na rabotata i 
gi sproveduva odlukite na organite na Fakultetot {to se 
odnesuvaat na delokrugot na rabotata na Oddelenieto; 

- u~estvuva vo podgotovkata na materijali vo vrska so predlog- 
planot za rabotata na Oddelenieto i za izgotvuvaweto na 
izve{tai za sproveduvaweto na programata za rabota na 
Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za bibliote~no rabotewe. 
 

Reden broj:  36 
[ifra: OBN 01 02 VO3 oo8 
Nivo: V3 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sorabotnik za bibliote~no rabotewe 

Broj na 
izvr{iteli: 

7 

Vid na 
obrazovanie: 

nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 

Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata 
na rabotnoto mesto: 
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Rabotni celi: poddr{ka vo obrabotkata i koristeweto na 
bibliote~niot materijal i za ostvaruvaweto na pravata 
i obvrskite na studentite i za potrebite na nastavata. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- se gri`i za celokupnata bibliote~na dejnost; 
- pomaga vo izgotvuvaweto na studiskite programi; 
- pomaga vo postapkata za ekvivalencija i priznavawe na 

predmeti na studenti od drugi fakulteti, kako i na studenti koi 
preminuvaat od edna na druga studiska programa vo ramkite na 
eden institut ili vo ramkite na Fakultetot; 

- izgotvuva raspored na predavawa i ve`bi i go sledi nivnoto 
realizirawe, izgotvuva raspored na ispiti, kako i pregled na 
anga`iranost na nastavnicite i sorabotnicite; 

- podgotvuva materijali za sednicite na soodvetniot institut i 
vodi zapisnik na sednicite, kako i arhiva na soodvetniot 
institut; 

- raboti so studentite vo utvrdeni termini za konsultacii i gi 
obezbeduva paketite na informacii za studentite; 

- vr{i administrativni raboti povrzani so EKTS i so 
izve{taite za nastavnici/sorabotnici za realiziranite 
aktivnosti vo sesiite; 

- pomaga vo izrabotkata na plan za prakti~na nastava i ja sledi 
realizacijata na prakti~nata nastava;  

- gi sledi i gi primenuva propisite od delokrugot na rabotata i 
gi sproveduva odlukite na organite na Fakultetot {to se 
odnesuvaat na delokrugot na rabotata na Oddelenieto; 

- u~estvuva vo podgotovkata na materijali vo vrska so predlog-
planot za rabotata na Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai 
za sproveduvaweto na programata za rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za bibliote~no rabotewe. 
 

Reden broj:  37 
[ifra: OBN 01 02 VO4 oo8 
Nivo: V4 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

pomlad sorabotnik za bibliote~no rabotewe 

Broj na 
izvr{iteli: 

2 

Vid na 
obrazovanie: 

nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 

Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: poddr{ka vo obrabotkata i koristeweto na 
bibliote~niot materijal i za ostvaruvaweto na pravata i 
obvrskite na studentite i za potrebite na nastavata. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- se gri`i za celokupnata bibliote~na dejnost; 
- pomaga vo izgotvuvaweto na studiskite programi; 
- pomaga vo postapkata za ekvivalencija i priznavawe na 

predmeti na studenti od drugi fakulteti, na studenti koi 
preminuvaat od edna na druga studiska programa vo ramkite na 
eden institut ili vo ramkite na Fakultetot; 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- izgotvuva raspored na predavawa i ve`bi i go sledi 
nivnoto realizirawe, izgotvuva raspored na ispiti, kako i 
pregled na anga`iranost na nastavnicite i sorabotnicite; 

- podgotvuva materijali za sednicite na soodvetniot 
institut i vodi zapisnik na sednicite, kako i arhiva na 
soodvetniot institut; 

- raboti so studentite vo utvrdeni termini za konsultacii i 
gi obezbeduva paketite na informacii za studentite; 

- gi vr{i administrativnite raboti povrzani so EKTS i so 
izve{taite za nastavnici/sorabotnici za realiziranite 
aktivnosti vo sesiite; 

- pomaga vo izrabotkata na plan za prakti~na nastava i ja 
sledi realizacijata na prakti~nata nastava;  

- gi sledi i gi primenuva propisite od delokrugot na 
rabotata i gi sproveduva odlukite na organite na 
Fakultetot {to se odnesuvaat na delokrugot na rabotata 
na Oddelenieto; 

- u~estvuva vo podgotovkata na materijali vo vrska so 
predlog-planot za rabotata na Oddelenieto i za 
izgotvuvawe izve{tai za sproveduvaweto na programata za 
rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za bibliote~no rabotewe. 
 

ODDELENIE ZA ^OVE^KI RESURSI I NASTAVA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Reden broj:  38 
[ifra: OBN 01 02 BO4 oo1 
Nivo: B4 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

rakovoditel na Oddelenieto za ~ove~ki resursi i nastava 

СОРАБОТНИК ЗА 
ЧОВЕЧКИ РЕСУРСИ 

В3       (1) 
 

ОДДЕЛЕНИЕ ЗА 
ЧОВЕЧКИ РЕСУРСИ 

И НАСТАВА 

ВИШ СОРАБОТНИК ЗА 
ЧОВЕЧКИ РЕСУРСИ 

В2       (1) 
 

ПОМЛАД 
СОРАБОТНИК ЗА 
МЕЃУНАРОДНА 

СОРАБОТКА 
В4         (1) 

 

СОВЕТНИК ЗА 
НАСТАВА И НАУКА 

В1       (1) 
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Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Vid na 
obrazovanie: 

nau~no pole: op{testveni nauki (pravni nauki, 
organizaciski nauki i upravuvawe - menaxment) i tehni~ki 
nauki. 

Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata 
na rabotnoto 
mesto: 

 

Rabotni celi: rakovodewe, obedinuvawe i koordinirawe na 
rabotite od delokrugot na Oddelenieto. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- rakovodi so Oddelenieto i gi organizira, gi naso~uva i gi 
koordinira rabotite vo nego; 

- odgovara za navremeno, zakonito i kvalitetno izvr{uvawe 
na rabotite vo Oddelenieto; 

- postapuva vo upravni postapki za upravni raboti vo 
nadle`nost na Oddelenieto; 

- gi vr{i najslo`enite rabotni zada~i i obvrski vo 
Oddelenieto i gi rasporeduva rabotnite zada~i i obvrski 
vo nego; 

- gi primenuva zakonite, propisite, pravilata i postapkite 
za upravuvawe so ~ove~kite resursi na Fakultetot; 

- izgotvuva predlog-plan za rabotata na Oddelenieto i 
izgotvuva izve{tai za sproveduvaweto na programata za 
rabota na Oddelenieto; 

- izgotvuva predlozi i dava inicijativi za re{avawe na 
oddelni pra{awa i problemi od delokrug na Oddelenieto; 

- izvr{uva personalni raboti; 
- u~estvuva vo podgotvuvaweto na poedine~ni pravni akti od 

oblasta na rabotnite odnosi i sl.; 
- go koordinira podgotvuvaweto na raspored na predavawata 

i pregled na anga`iranost na nastavnicite i 
sorabotnicite; 

- gi koordinira i gi kontrolira site rabotni zada~i 
povrzani so nastavata, anga`irawe na stru~waci od 
praktikata, nadvore{ni sorabotnici i viziting-
profesori; 

- sorabotuva so drugite rakovodni administrativni 
slu`benici od institucijata i so rakovodni slu`benici 
na soodvetno nivo od drugi organi, za pra{awa od delokrug 
na Oddelenieto. 

Odgovara pred: sekretarot na Fakultetot. 
 

Reden broj:  39 
[ifra: OBN 01 02 VO1 oo4 
Nivo: V1 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sovetnik za nastava i nauka 
 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Vid na 
obrazovanie: 

nau~no pole: op{testveni, tehni~ki i humanisti~ki nauki. 

Drugi posebni 
uslovi: 
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Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 

 

Rabotni celi: vr{ewe najslo`eni zada~i {to baraat posebna samostojnost 
i stru~nost, a koi osobeno se odnesuvaat na nastavata i 
naukata. 

 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- samostojno vr{i najslo`eni rabotni zada~i i obvrski vo 
Oddelenieto; 

- u~estvuva vo izgotvuvaweto akti na Fakultetot povrzani 
so nastavata i naukata; 

- izgotvuva odluki i re{enija od organite na Fakultetot; 
- gi koordinira site aktivnosti povrzani so letni {koli, 

obuki, rabotilnici i drugi formi na obrazovni uslugi; 
- gi sledi i gi primenuva propisite od delokrugot na 

rabotata i gi sproveduva odlukite na organite na 
Fakultetot {to se odnesuvaat na delokrugot na rabotata 
na Oddelenieto; 

- vr{i editirawe na jazi~no korigiran tekst, se gri`i za 
preciznosta na tekstot i gi dostavuva po e-po{ta 
materijalite za objavuvawe vo Biltenot na 
Univerzitetot;  

- izgotvuva celosen raspored na predavawa i ve`bi za site 
ciklusi, go sledi nivnoto realizirawe, kako i pregled na 
anga`iranost na nastavnicite i sorabotnicite na 
Fakultetot; 

- u~estvuva vo izgotvuvaweto na studiski programi; 
- izgotvuva memorandumi i dogovori povrzani so nastavata 

i naukata i go sledi nivnoto realizirawe; 
- izgotvuva dogovori za anga`irawe i isplata povrzani so 

nastavata; 
- ja sproveduva postapkata za odbrana na doktorski 

disertacii prijaveni pred voveduvaweto na tret ciklus 
studii; 

- se gri`i za podgotvuvaweto i sproveduvaweto na 
prakti~nata nastava na studentite; 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog-planot za 
rabotata na Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za 
sproveduvaweto na programata za rabota na Oddelenieto; 

- podgotvuva statisti~ki i drugi izve{tai od oblasta na 
nastavnata i nau~nata dejnost na Fakultetot. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za ~ove~ki resursi i nastava. 
 

Reden broj:  40 
[ifra: OBN 01 02 VO2 oo2 
Nivo: V2 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

vi{ sorabotnik za ~ove~ki resursi 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Vid na 
obrazovanie: 

nau~no pole: op{testveni i organizaciski nauki. 

Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata na 
rabotnoto mesto: 
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Rabotni celi: stru~na poddr{ka za pra{awa povrzani so ~ove~kite 
resursi. 

Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i rabotni zada~i i obvrski vo Oddelenieto; 
- u~estvuva vo izgotvuvaweto na normativni akti na Fakultetot; 
- u~estvuva vo izgotvuvaweto na odluki i re{enija od organite 

na Fakultetot; 
- gi sledi i gi primenuva propisite od delokrugot na rabotata i 

gi sproveduva odlukite na organite na Fakultetot {to se 
odnesuvaat na delokrugot na rabotata na Oddelenieto; 

- sproveduva postapka za otka`uvawe na dogovorot za 
vrabotuvawe po osnovi predvideni vo zakon; 

- prijavuva i odjavuva vraboteni i vr{i promeni vo Fondot za 
zdravstveno osiguruvawe; 

- izgotvuva re{enija za rabotni mesta, plata, plateni otsustva, 
godi{ni odmori i drugi re{enija;  

- u~estvuva vo obezbeduvaweto efikasna primena na zakonite, 
propisite, pravilata i postapkite za upravuvawe so ~ove~kite 
resursi na Fakultetot; 

- u~estvuva vo postapkite za upravuvawe so ~ove~kite resursi i 
vo postapkite za vrabotuvawe, unapreduvawe i mobilnost na 
administrativnite slu`benici i drugite vraboteni; 

- se gri`i za navremeno zapo~nuvawe na postapkite za izbor na 
nastavnici i sorabotnici; 

- izvr{uva raboti povrzani so izborot na nastavnicite i 
sorabotnicite; 

- u~estvuva vo organizirawe i koordinirawe na stru~noto 
usovr{uvawe i upravuvaweto so u~inokot na 
administrativnite slu`benici i drugite vraboteni; 

- u~estvuva vo vodeweto na mati~nata kniga na vrabotenite, gi 
vodi i gi a`urira personalnite dosieja na vrabotenite i druga 
evidencija vo vrska so upravuvaweto so ~ove~kite resursi; 

- u~estvuva vo raboteweto so softverot za upravuvawe so 
~ove~ki resursi; 

- gi podgotvuva materijalite i vodi zapisnici od Odborot za 
sorabotka; 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog-planot za rabotata 
na Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za sproveduvaweto 
na programata za rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za ~ove~ki resursi i 
nastava. 

 
Reden broj:  41 
[ifra: OBN 01 02 VO3 oo2 
Nivo: V3 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

sorabotnik za ~ove~ki resursi 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Vid na 
obrazovanie: 

nau~no pole: op{testveni i organizaciski nauki. 

Drugi posebni 
uslovi: 

 

Opis na rabotata 
na rabotnoto 
mesto: 

 

Rabotni celi: pomaga vo upravuvaweto so ~ove~kite resursi. 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- vr{i rabotni zada~i i obvrski vo Oddelenieto; 
- u~estvuva vo izgotvuvaweto na normativni akti na 

Fakultetot; 
- pomaga vo izgotvuvaweto na odluki i re{enija od 

organite na Fakultetot; 
- gi sledi i gi primenuva propisite od delokrugot na 

rabotata i gi sproveduva odlukite na organite na 
Fakultetot {to se odnesuvaat na delokrugot na rabotata 
na Oddelenieto; 

- podgotvuva materijali vo vrska so predlog-planot za 
rabotata na Oddelenieto i za izgotvuvawe izve{tai za 
sproveduvaweto na programata za rabota na Oddelenieto; 

- izvr{uva raboti povrzani so izborot na nastavnicite i 
sorabotnicite; 

- sproveduva postapka za otka`uvawe na dogovorot za 
vrabotuvawe po osnovi predvideni vo zakon; 

- prijavuva i odjavuva vraboteni i vr{i promeni vo Fondot 
za zdravstveno osiguruvawe; 

- izgotvuva re{enija za rabotni mesta, plata, plateni 
otsustva, godi{ni odmori i drugi re{enija;  

- pomaga vo vodeweto na pravno-administrativni raboti 
vo postapkite za upravuvawe so ~ove~kite resursi i vo 
postapkite za vrabotuvawe, unapreduvawe i mobilnost na 
administrativnite slu`benici i drugite vraboteni;  

- pomaga vo organiziraweto i koordiniraweto na 
stru~noto usovr{uvawe i upravuvaweto so u~inokot na 
administrativnite slu`benici i drugite vraboteni; 

- ja vodi mati~nata kniga na vrabotenite i gi vodi i gi 
a`urira personalnite dosieja na vrabotenite i druga 
evidencija vo vrska so upravuvaweto so ~ove~kite resuri; 

- podgotvuva razni potvrdi za vrabotenite; 
- raboti so softverot za upravuvawe so ~ove~ki resursi. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za ~ove~ki resursi i 
nastava. 

 
Reden broj:  42 
[ifra: OBN 01 02 VO4 oo3 
Nivo: V4 
Naziv i zvawe na 
rabotnoto mesto: 

pomlad sorabotnik za me|unarodna sorabotka 

Broj na 
izvr{iteli: 

1 

Vid na 
obrazovanie: 

nau~no pole: op{testveni i humanisti~ki nauki. 

Drugi posebni 
uslovi: 

 poznavawe na dva svetski jazika. 
 

Opis na rabotata 
na rabotnoto 
mesto: 

 

Rabotni celi: poddr{ka za me|unarodna sorabotka. 
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Rabotni zada~i i 
obvrski: 

- se gri`i studentite {to konkuriraat za mobilnost da 
imaat pristap do site informacii za EKTS, pomaga pri 
popolnuvaweto na aplikacija i dogovorot za u~ewe, ja 
objasnuva procedurata za priznavawe na krediti i sl.; 

- se gri`i za studentite {to zaminuvaat na razmena da gi 
dobijat soodvetnite uverenija i dokumenti pred nivnoto 
zaminuvawe od Fakultetot; 

- se gri`i za realizacija na mobilnosta na studentite vo 
ramkite na me|unarodni proekti za razmena na studenti;  

- dava stru~ni upatstva za ostvaruvawe na mobilnosta na 
studentite vo ramkite na studiskite programi na 
Fakultetot i nadvor od nego; 

- vodi evidencija i dava administrativna poddr{ka vo 
realizacijata na me|unarodnata sorabotka na 
Fakultetot; 

- u~estvuva vo izrabotkata na plan za prakti~na nastava i 
ja sledi realizacijata na prakti~nata nastava;  

- vodi posebna evidencija za porane{ni studenti (alumni) 
i pomaga vo organizirawe na saemi za kariera; 

- gi izvr{uva administrativnite zada~i povrzani so 
centarot za kariera; 

- gi sledi i gi primenuva propisite od delokrugot na 
rabotata i gi sproveduva odlukite na organite na 
Fakultetot {to se odnesuvaat na delokrugot na rabotata 
na Oddelenieto; 

- u~estvuva vo podgotovkata na materijali vo vrska so 
predlog-planot za rabotata na Oddelenieto i za 
izgotvuvawe izve{tai za sproveduvaweto na programata 
za rabota na Oddelenieto. 

Odgovara pred: rakovoditelot na Oddelenieto za ~ove~ki resursi i 
nastava. 

 

Vrz osnova na ~len 103, stav 1, alineja 8 od Zakonot za visokoto obrazovanie (Slu`ben
vesnik na Republika Makedonija br. 82/2018), Rektorskata uprava, na 240. sednica odr`ana
na 27.6.2019 godina, ja donese slednava

O D L U K A
za davawe soglasnost

^len 1
So ovaa Odluka se dava soglasnost na

Pravilnikot za sistematizacija na
rabotnite mesta na Univerzitetot „Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje – Filozofski
fakultet – Skopje (Aneks br. 21).

^len 2
Odlukata stapuva vo sila so denot na

objavuvaweto vo Univerzitetski glasnik.

R e k t o r
Prof. d-r Nikola Jankulovski, s.r.


